ادارة السجلات الإدارية 


ا م 0 opis‏ لا حوار 1 ب ألا dq) h‏ 3 وإالعملية 














الطبعة الأولى 
اھ - pled‏ 
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VA care ERS, Stes Sen BAG AERO ................... المبحث الأول: ماهية السجل‎ 
VA ل‎ O مها‎ ee tas E OE تمريف الل‎ Voi 
EE RSE MARIANO SECRETE REE أنواع السجلات‎ Lib 


۲۱ 1 ° wt ٠ دوره ة حياة السجل. دک‎ : eye 


eae ا‎ nesses ee 


المبحث الثاني: إدارة السجلات: المفهوم؛ التطورء Whew i aul aaa)‏ 
أولاً : مفهوم إدارة السجلات : YY hs ee‏ 


اال 100 


ا 0000 





tat‏ ا 91000 ا عبد et‏ ا 


= 
O 


eee سسا‎ 


ae 


DASS E E 
نا‎ sien, و التاريخي‎ aS SSH 1 
(SO EULESS Ted PLETELY Estee جو سرع ا‎ 
Nebr LLL LSS الثالث: طرق المهرسة‎ EAL 
OR (الطريقة البجاتية)‎ ile الآيجدى/‎ Suhel tia 
0 ودع‎ oe 1 


تاتيا طردةة لعددى ال تمر 111111 1 1[ << 1 COREL‏ 
تاتا طردةة تلتصمَيفٌ الہ 555 (طريصة ديوي) 


Seneca ss عه أل 4 ۶ 5 53 اتود‎ p 
eri Pee رابعا: ;72 )22.555 العددى العمودى‎ 
2 حا = ت‎ » a 





الفصل الثالث: إيداع السجلات 2 مراكز الحفظ 


المبحث الأول: أهمية وجود برنامج لحفظ وتحزين السجلات covets detest cs‏ ا 
المبحث التاتى: خطوات وإجراءات حفظ السجلات 2 أماكن التخزين 211 
روا ر O CR ES Rl‏ 2 0 
كنا المورسضة EEE EEN E CS‏ 
See a A NEE‏ ا ا MAT‏ 
رابعا: وضع Lit‏ الإحالة المرجعية NATIT EE BG A‏ 
CLE‏ ف ق I EE E RE‏ 
سادسا: الإيداع 2 أماكن الحفظ E A ACE aa‏ 
المبحث الثالث: ضياع المأفات 3 مركز حفظ السجلات VERS Eee‏ 
Gli: Yi‏ كاج GLU‏ بعد إيداعها 3 أماكن الحقظ عا E ES‏ 
ثانيا: أساليب العتور على الملقات الضائعة A OOOO‏ 
ثالثاً: الملفات الإلكتروتية الضائعة VAG O‏ 
رابعا: أساليب تقليل فقدان الملفات eee‏ ا ا 


الفصل الرابع: فواعد الفهرسة البجائية الجزء الأول: القواعد 5-١‏ 
المبحث الأول: القاعدة الأولى: كيفية 
الشخصية: وأسماء الأعمال 

االا:الأسماء الختخصية 


ترتيب وحدات أرقام الإيداع الخاصة بالأسماء 









إدارذ السجلات الإدارين 











100 أسماء الأعمال‎ Lats 

A AN ENE CARON : 
“yk 5 SINS الما‎ © ott : 

المبحث الثاني: القاعدة الثانية: الكلمات الثانوية والرموز ف أسماء الأعمال AN‏ 


١‏ 3 الثالثك: القاعدة الثالثة: فيما يخص علامات الترقيم 


ال ا 
المبحث الرابع: القاعدة الرابعة: تختص بالحروف المنفردة والاختصارات sal Radix‏ 3 
أولا: الأسماء الشخصية كك ا A LE O E Bice‏ 
ثانيا: أسماء الأعمال MEE SRE ARES‏ 5 
المبحث الخامس: القاعدة الخامسة: فيما يتعلق بالألقاب وملحقات الأسماء E‏ 
أولا: الأسماء الشخصية et SS SE E‏ بق يي ren‏ ىه 
ثانياً: أسماء الأعمال aE ES ER O se SRO SAS‏ 


الفصل الخامس: قواعد الفهرسة البجائية الجزء الثاني: القواعد من ۷- ay. ee ٠١‏ 
المبحث الأول: القاعدة السابعة: تتعلق بالأرقام 2 أسماء الأعمال 
أولا: GES‏ الأرقام بالأحرف البجائية موس Rat‏ ا يدا اكه 
ثانياً: كتابة الأرقام بشكلها العددي as Males aS amg‏ 
المبحث الثاني: القاعدة الثامنة: الأسماء المعتمدة 4 فهرسة أسماء المتظمات 
والمؤسسات (الكيانات التنظيمية) bl‏ حسما عم الح Ee Hato,‏ 
المبحث الثالث: القاعدة التاسعة: التمييز بين الأسماء المتطابقة EEE Neg Btls‏ 
المبحث الرابع: القاعدة العاشرة: الأسماء الحكومية ديجم لطا lak‏ ا (ett‏ 
أولاً: المستوى الأول: البيئات الحكومية بالمدن والقرى والمجالس المحلية eee»‏ 
ثانياً: المستوى الثاني: البيئات والجهات الحكومية بالولايات والإمارات 





st‏ لشم ءا يدك راغ واا ا E E‏ م 
Rusts YI Soll eLaual : Lely‏ مام hee Ele NURI eal Uy Sak I‏ 
اللبحث الخامس: مسائل هامة ذات علاقة بالفهرسة البجائية RASRA‏ 
أولا؛ قواعد خاصة بالفهرسة البجائية العربية BAD‏ ابو لسك لم 


إذاره السجلات الإدارين 


لُذزرذخ ووو 
ae‏ 


الكتاب سا 
ola |‏ مع السجلات ١|‏ 





oy PN ety a 4 |‏ الصادرة كالثا : ال“ > )445 الق Jue mils ‘wee‏ 
ثانيا: المواعد الخاصه باحيار 1 ee‏ الور ار وري رابعا ؛: حماية السجلات الإلكتروني: ام 
: ااا ا لاسن 
والوارد ١‏ | ء 8 الرس اليج اة Ada‏ اف موا المبحث الرابع: دورة حياة السجا الإلكتروني Coe‏ ده 
IG‏ : استحد ام )54 545 Voy ' = SLE‏ الا : الاحتياجات الأسا أن ووو ووو لوو وو وين 600 
السادس : عمليات متاولة السجلات وجدولة الاحتفاظ بها وإعدامها 0 ٠0‏ | الفشل التامن؛ سية لودارة السجلات ORME dak nade‏ 
ne > : EE > a‏ ا 
لفصمز س 7 a‏ سارك لات المخزنة عند الطلب) HAN‏ 4 المبحث الأول: : احتياجات إدارة السجلات المادية aê‏ جاع aa‏ 
١|‏ ۰ الأول: متاولة ال جلات SARE I | 7 4 a pees!)‏ 
x ba‏ 01 جل واعادة تخزينه arr‏ لا لاك لزنا أولاً: : الاختيار السليم لمعدات وأدوات حفظ الملفات Cirercnnnneteness tee‏ ز ز NUN Cie eect‏ 
ولا دورة متاوله السجل وإعاد | اموق ا 
ثاتيا: العوامل لمساعدة على قاعلية استعادة السجلات بعد مناولتها VRE‏ ثانياً: : اختيار وتصميم منظومة حفظ السجلات المادية AREK SSS‏ 
ع1 إجراعات طلب U slices‏ ومتابعة AAT aes ary‏ المبحث الثاني: : الاحتياجات البشرية لإدارة السجلات E eee‏ 
المبحث الثاتي: جدولة الاحتفاط LO SD ean awl‏ أولا: المواصفات الشخصية للعاملين 2 وحدة إدارة السجلات ا ا ا 
أولاً. Lob BOS E BSS ١ SET E‏ : التخصصات العلمية والمجالات المعرفية لشاغلي وظائف إدارة السجلات../71١‏ 
oe -‏ ا E ee ie‏ الاحترا Ree‏ 
احضو ene Meal payee‏ 77777 وي[ NS <٠‏ لحر et Ce G1 EC Taleo MN‏ 
ثالتا : الاعتيارات الواح أحدها 2 الحسيان عند عمل جدول الاحتفاظ بالسجلات ا اللازمة للعمل 2 إدارة السجحلات Vig: EE == soll eee ee Sess cect eee as‏ 
ست ل ا للم ل E‏ .زرا المبحث الثالث: الاحتياجات التنظيمية لإدارة السجلات: نظام/ برنامج إدارة 
المبحث الثالث: إعدام السجلات CATA) cde deo‏ السجلات ما ا ala KE‏ 
القصل السابع: الإدارة الإالكترونية للسجلات VY Y ceceseesesseenesecsnssesnsssnessnssneesnessneennnenee‏ أولاً: عناصر برنامج إدارة السجلات es SET‏ 
المبحث الأول: خصائص الحاسب الآلي وإدارة السجلات r‏ ثانيا: معالم البرنامج الجيد لإدارة السجلات E aE a ee‏ 
المبحث الثانى: الاسنفادة من الحاسب الآلي 2 إدارة السجلات VHA‏ الفصل التاسع: التنظيم الإداري لوحدة إدارة السجلات ا E‏ 
أولاً: برامج التشعيل _ ee‏ ا لل ل لت LA 2 TO‏ المیح ث الأول: أ 1 التنظيم الإداري ز 1 ااا QAO sas pa‏ 
ثانيا : برامج معالجة الكلمات VES sess‏ تمهيد ل اا رصم ا وو ع مد كص عقاف كومس 
ثالتا: برامج معالجة البيانات VE‏ الوا tesla‏ التنظيم الإداري N‏ سمي E eek‏ 
رابعا: برامج نظم البيانات ee‏ ل TS Pe eer ee‏ ثانيا: شروط 35 يم وتجميع أوجه النشاط RE ES‏ ووم و NS‏ 
خامسا: برامج المراسلة الإلكترونية cea‏ الما ١1‏ ثالثا: أسس تنظيم (تقسيم وتجميع) أوجه النشاط 2 المنظمات عمدت يعن 
x Sa ee ee‏ ة NA ones : ARS‏ 
سادسا: مخازن البيانات السحابية كك 1 000000 اللبحث الثاني: النواحي المؤثرة على التنظيم الإداري لوحدة إدارة السجلات 
ATES ٤‏ 
المبحث الثالث: الانتقال من السجلات الورقية إلى السجلات الإلكترونية .......... 44 ١‏ أولا: الناحية القائونية 221200 
۹٤‏ 
| لأ زايا ١ | Gay!‏ كد ٠‏ 1 ممم ممصم ف ممم معو ممم ف موف ممم م مم ممم مف موف ف ففية 
و J an‏ لاك اواج لارو ee epee rete rr eer‏ اليا وور NN slim‏ جا ا ee‏ 


ثالقاً: خصائص برنامج إدارة السجلات 


إدارذ السجلات الإداريت إذارة السجلات الإدارين 





مقن الكناب 


AA SAS 
I a | ا لاا‎ ca 
SS oe للمؤسسات»›‎ 2 Sacer 1 كرا‎ Arians 
لباء وتوثق معاملاتها الداخلية والخارجية:‎ tanith مان مهلوفات ذاتفيعة‎ AA, PE Eh | 
E وتوفر الثقة والالتزام مع كافة الأظراف ذات السلة اف‎ | ES MASSES a 
ظمة لا سيما والمعلومات قد صارت الآن‎ ie الادارية إذا لها وظيفة حيوية ب أي‎ 00 HMMA AM das ek 
يمكافة‎ alle <, ak lego ق ے الأداء ال‎ a! أدوات‎ if 0 ae للمنظمة‎ au J 59 
ن البيكل التنظيمي منأهم لتفو لفردي لوظيفي» والمؤسسي بكافة‎ 

a ONL TEDE 
۲۱۱ 





” ين ساس ساي ie Mle iret‏ تطورت إدارة السجلات 2 الغرب تطوراً كتج )تسترا pussy‏ 
— سس يو OAS TEESE S| oS‏ : 
وضع نظم متميزة لتحقيق التعامل المنهجي مع السجلات بالشكل الذي 
Ga,‏ فخي ا تكضاذ ‏ منوا ماکحا د کا ذا رو کا وجنت 
الجمعيتات العلميلة والمهنية:التي ترت بالف ارات الوظيفية الخاضة كإدارة 
السجلات» وتمنح الشهادات الاحترافية» وتعمل على إبراز أفضل الممارسات 
2 هذا المجال. وتنوعت المؤلفات 2 مجال إدارة السجلات» وبرزت العديد من 
piled‏ تلمكا زات ا عد اموا ان 
وبدأ Lille‏ العربي تلمس خطاه 2 سبيل تطوير إدارة السجلات 2 
المؤسسات العامة» ومؤسسات القطاع الخاص الكبيرة: لكن المستغرب هو 
عدم ظهور مؤلفات عربية متخصصة 2 هذا المجال رغم تطوره الكبير؛ 


oan‏ كمجال متفرد ومهنةمتخصصّة: عبر العالم cle Vly‏ هنذا الكتاب 
ليحاول سد جزء من الثفرة الموجودة 2 المؤلفات العربية حول هذا الموضوع؛ 
LAL! pba‏ 6( العربي مادة علمية منهجية تصلح للدارس المتخصصن؛ 
والممارس المحترف» وذي العلاقة المهتم؛ وعموم القراء. 





الفصل الأول 
مقاهيو أساسيم Be‏ إدارن السجلات 





دع 
الفصل الأول 
مفاهيم أساسين بے إدارذ السجلات 

hal 

تمتبر المعلومات أحد أهم fal gall‏ التي تعتمد عليها المنظمات الحديثة 
لتى تدار على أسس احترافية» حيث تعامل كرأس مال وثروة ومورد هام 
من موارد المنظمة. قالمعلومات توفر الرؤية السليمة لمسارات المستقبل 
لمكنة؛ والقدرات التي يمكن الاستفادة منها لاختيار أفضل هذه المسارات 
ما يحقّق طموحات وأهداف التنظيم. إن المعلومات هي العيون التي > من 
Lys‏ المنظمة لمحيطهاء والحاسة التي تعرف بها قدراتها وإمكانياتها : 
رتدرك بها تفاعلات البيئة حولما ومعهاء كما تمثل المعلومات ذاكرتها 
لحية التي تحفظ حقوقها وحقوق غيرهاء وتحفظ تاريخهاء ونوشق 
معاملاتهاء وتوجه من LMS‏ أعمالبا وأنشطتهاء وترسم ملامح التطور 
والتغيير المستقبلي نحو آفاق التفوق والريادة 2 مجال أعمالها. فالمعلومات + 
لنظمات الحديثة هي أداة أساسية 2 ممارسة الأنشطة الإدارية: التخطيط› 
لتنظيم: التوجيه؛ الرقابة» التوظيف» واتخاذ القرار. 

Jb 2‏ عصر المعلومات السائد حالياً حصل تزايد مذهل للمعلومات 
بها يشبه الانفجار» حيث تضاعفت كمية المعلومات المنتجة والمتاحة بشكل 
كبير lus‏ وها تزال تايل نشل سريب جا , وهذا بشكل تحديا كبيرا 
دام المنظمات 2 كيفية انتقاء المعلومات المفيدة؛ وكيفية الاستفادة منها 
٭ Alas!‏ 


أسهم غصير عصر المعلوماث #4 ظهور وانطلاق المولة الاقتتصادية 


(السياسية. حسف صارت المعلومات الخاصة بالأسواق والمنتجات والموارد 
حيث صارثت المعلو 








عبر العالم؛ وقد عملت الدول علس اتخادذ التدابير لذ تح 
د المادية والب رية والمنتحات» والربط بين أسواق 
أهمية المعلومات للمنظمة من الإطار 


والأحداث متاحة 
الحدود العالمية أمام ال مو 
امال والمتتجات العالميةء وبالتالى ققرت 
حيث ضارت المتظمات تتأثر بالأحداث والقرارات 
ا ف N AL‏ لكبرى والتكتلات الاقتصادية والأسواق 

wie, 1 ٠‏ بالمنافضة العالمية 2 نظم الإدارة و2 


= 5211 اڭ‎ c a a 
لعالممة:» كما تانر المنطمات‎ 


واد رية وے أسواق تصريف المنتجات. كل ذلك 


Ti ]؟؛_‎ ١ وله‎ 
العالمى؛‎ pled 


tt RT 


- it E 7 = 
مورد ماله 9 = ور‎ of! 
ات‎ to =< 66 es ‘ 
للمنظمات.‎ ole. rie anaes 
ASA! 42S) صاعص من‎ 


i‏ للمنظمة محفوظة وفابلة للا ستدعاء 


| الس عدن عر - 11 ىم 4ه ااا 
= — بعدسمه ‏ اعهيد 
=z — 5‏ 7 = 


أن تكون > جلة 2 ting‏ نيط متاسب؛ ويهذا 3 تصير شكلا 


al «‏ = \ 
عند الحاحه: لابند آن تحر 


اللبحث الأول: ماهيم السجل: 


أولاً: تعريف السجل: 

يتم النظر إلى تعريف السجل من ناحيتين 2 العادة؛ ناحية الشكل 
Soll!‏ الملموس» وناحية المعلومات المتضمنة. وقد استنتجت بعض البحوث أن 
كل من يتصدى لتعريف السجل إنما ينظر إليه من الناحية النفعية بحسب 
الحاجة والاستعمال؛ ly‏ تعريف السجل آخذ 2 التطور مع تقدم الزمن 
وتداخل العديد من المواضيع المعقدة فيه. 


تم تعريف السجلات من قبل جهات عديدة مختصة © هذا الموضوع؛ 
ومن ذلك: 


لا اص مم 





Er‏ مفاهيه أساسي” ل إدارن السجلات 


تعريف الجمعية الأمريكية العالمية لإدارة السجلات: 
تمرف الجمعية الأمريكية العالمية لإدارة السجلات ARMA)‏ 
(Record/ Jeu!) (ntrnational‏ باعتباره: معلومة مخزنة: بفض النظر عن 


' وسيط التخزين أو الخصائص» تم إنشاؤها أو استقبالبا من قبل المنظمة› 


وتمثل برهاناً على عملياتهاء ولها قيمة تحتم الاحتفاظ بها لمدة معينة من 
ا 
تعريف المنظمة الدولية للمعايير: 

تعرف |2601 إل الك للا sal] (ISO)‏ حل ناته ا یہ ان کت 
أو cede.‏ وات ا ا 2 كن 0 
سعياً وراء متطلب قانوني أو تعامل يتعلق بالأعمال). 

من خلال هذه التعريفات يتبين لنا أن السجل ليس هو كل مستند يتم 
إنشاؤه أو استقباله 2 المنظمة؛ بل يعتير بعض الخبراء أن ما يمكن أن 
يوصف بالسجل من المستتدات التي LES‏ أو Jol‏ لا يتعدى 1٠١‏ منها. ولبذا 
فإن من المهم © إدارة السجلات بكل منظمة: وجود إجراءات لتحديد أي 
المستندات والمعلومات تتخذ سجلاء وهي العملية التي تمرف بعملية تصتيف 
وفرز السجلات. 
المدخل الموسع 2 تعريف السجل: 

هناك مدخل أوسع 2 تعريف السجل» وهو يعتبر أن السجل هو آي 
شكل من أشكال المعلومات المسجلة» وعلى أي وسيط تم تسجيلها. ويعتبر 
مؤيدو هذا المدخل أن أي معلومات تنتج أو يتم تبادلبا من خلال المنظمة - 
فيماعرا الا ار 2 el A‏ اد 

ويعرف بعض الكتاب السجلات الإدارية بأنها: المادة الخام لاتخاذ 
!212 2109( مكل اهار Lao‏ لل ا افا ا ا 


إذازن اللا ابو = 10 








الفصل الأول 
ثانناً: أنواع السجلات: 
مره وة مهد اسسكلات الإدار ةا 
السجلات القانوتية: والسجلات التاريخية. 
١‏ - السجلات الإدارية: 
ھی السجلات Cts oil‏ إلعا 


ماين 2 إنجاز العمليات المكتبية؛ أي 
ومسل السجلات الإدارية 


FPA | | - 1 

‘4 <a 1 14 - 

RAS -‏ سک , کے Ae‏ 
ral‏ هم على إنجا عر جى - 


APA‏ ت LIU‏ مثل النفقات الخاصة 


السجلات المالية التى تستخدم GH)‏ 


¢ ره كت الى سو 
ومن اماه العحلات الاداريه: 


ه أدلة (الوتاتق الدالة على) السياسات والإجراءات. 


6 ا 5 


٠‏ الخرائط التنظيعية. 













Mes ٠‏ المعاملات الضريية. 
٠‏ سجلات المعاملات المالية: مثل: طلبات الشراء والبيع» القواتيرء 
الميزانيات: فواتم الدخل».. 
؟- السجلات القانونية: 
وهي السجلات التي توثى على معاملات المنظمة؛ ومن أمثلتها: 


٠ه‏ الاتفاقات المالية الملزمة قانوناً. 

.© المعاملات الخاصة بالعقارات المملوكة للمنظمة. 
© مستتدات التأسيس. 

ت التاريخية: 


4 لسجلات التي توثق شغل | لمنظمة والتغييرات الرئيسية ے توجهها 


إدارذ السجلات الاداريان 





مشاهيه أساسية 2 إدارن السجلات 


عبر السنين؛ ومن أمثلتها: 

ene‏ عدر ا0 

ه مستندات العلاقات العامة. 

ه المعلومات الخاصة بكبار مديري المنظمة. 
ثالثاً: دورد حياذ السجل: 

كن ماك 0 ا 0 كر 
وروح السجل فيمته» فما دامت للسجل حاجة فسيولد» وما دامت فيمته بافية 
فسيحفظ؛ ومتى ما فنيت فيمته وذهبت فسيتم التخلص منه. وعلى هذا 
فهناك ثلاث مراحل لحياة السجل؛ هي: النشأة» الحفظ» والتخلص. غير أن 


! مرحلة الحفظ هذه تتكون من فترتين 4 الواقع: فترة الاحتياج الكثيف 


«Joell‏ وق (ie 0 21 clas‏ کی سكل عار 
عن وورة دالت 00100 E‏ ر 
الخمول او ا retails‏ 
E A=‏ 

بحسب النظرة العريضة للسجلات» فإن السجل Ls‏ من خلال جريان 
قلم على ورقة» من خلال التقاط الصور» من خلال تسجيل فلم ؛ من خلال 
الطباعة على الحاسب..... وبهذا فإن أي عملية يترتب عليها وجود معلومة 
على وسال یں ما د ا ال AN ALES gf‏ 
aie. -١‏ شاط ل 

هي الفترة التي يرجع فيها المستعملون للسجل كثيراًء ويحتاجون إلى 
us al] gos!‏ ركان رلك لوقه وتم اليا اتوم Lb]‏ کک دی 
العلاقة, 


KED 


اسيم وها الات تمدى هذه BON‏ 
lin mal 35‏ ا 
HEL ) 1 oe‏ : سجلات العاملينء والتي تمتد حياتها 
بشكل كبير؛ ومنها على سبيل المثال: سم بن» والتي 

aa tl i 
العامل على راس تعمل ے المنظمه.‎ clas النشطة طيلة‎ 
مرحلة الخمول (التخزين):‎ -Y 
هذه المرحلة يتم الاحتفاظ بالسجل إما لأغراض قانونية أو الاحتياج‎ 





tlt 26 = a 5‏ 
ا weit‏ مرحلة نشاط الس 


المتقطع على قترات متباعدة للرجوع إليه. 
5 ويعضها قى 2 قا لا علق 


بعض السجلات لا يكون لبا مرحلة خمول؛ 
¢0 .)24 ا كل دام (طوال عمر المنظمة). 


ستبن عدیدة» وبعضها كد Ae‏ 
؛- مرحلة التخلص من السجل: 
وهى المرحلة التى يتم قيها الاستغناء عن السجل» حيث لا تكون هناك 
EEE‏ ولیس هناك متطليات قانونية تدعو للاحتفاظ به» ويمتل 
الاحتفاظ به تكلفة لا طاتل من وراتها. 
ويجب العناية 2 هذه المرحلة يآن يتم التخلص من السجل بالشكل 
المناسب» مع الاهتمام بإتلاف أو إيادة السجلات السرية وذات الخصوصية 
بشكل كامل يضمن عدم القدرة على استعادتها أو إعادة إنتاجها من جديد 


المبحث الثاني: إدارذ السجلات: المفهوم « التطور» الأهميز › والمجال: 
أولا: aga‏ إدارذ السجلات: 


تعرف الإدارة يأنها: عملية استخدام موارد المنظمة لتحقيق أهداف 
معينة من خلال أنشطة التخطيط التند 





إدارذ السجلات Vala!‏ 








Er)‏ مشاهيه أساسي” ل إدارذ السجلات 


وهذا يعني أن إدارة السجلات تتضمن تتخطيطنا ؛ تنظيما:وقيانة 
es)‏ الموارد والمتعلقات الخاصة بالسجلات لتحقيق الاستفادة 
التصوى منها بأقل التكاليف الممكنة. 

ومن خلال ما سبق من تعريف للسجل والإدارة وتوضيح لدورة حياة 
السجلء فإنه يمكن الوصول إلى مفهوم إدارة السجلات» حيث يمكن 
تعريف إدارة السجلات بأنها: 


عملية الت | اكد ا مكد إنذمائه ام كرور ا 











بشكل نهائي. 


2 ار eS AL SL‏ ا سن 1 
استلامها (pape‏ بعمليات توزيعها وحفظها ومناولتهاء وحتى الاستغناء عنها. 

يتضح من خلال هذه التعريفات أن وظيفة إدارة السجلات تهتم 
بالتحكم 2 po oe sl‏ د بفترتي النشاط والخمولء وانتهاء 
بالتخلص من السجل. وأن من المفاهيم الخاطئّة عن إدارة السجلات أنها 
تتضمن فقط المرحلتين الأخيرتين من عمر السجل وهما التخزين والتخلص 
من ال ل 

ويعني تطبيق هذا المفهوم: الاهتمام بمنع إنشاء سجلات غير ضرورية 
أو الاحتفاظ بنسخ غير ضرورية من السجلء والعناية بكفاءة وافتصادية 
استخدام السجلات 2 مرحلتي Lay‏ ل ول رر کک چن مکن 
السجلات فور الاستغناء عنها. وبهذا فإن إدارة السجلات تعزز الاستفادة 
امثلى من المعلومات مع بقاء التكاليف والمصروفات الخاصة بالاحتفاظ 


بالسجلات 2 الحد الأدنى. 


ماهير Fall‏ ب إدارة السجلات 





ثانياً: تطور ins‏ إذارة 5 السجلات: 


4 إدارة 


ات لوئلةء حيث لا غنات الذي 
ات ود ror‏ ل حلات منذ سنو طود 


ر مات 
ر الأمم عن السجلات وما تتضمنه من معلو 
والأحددواث» وتجسد الخطط 


لات و 
a>! ie am 4 ai ge‏ 33 وستبت المعاملزت 
Je 7‏ َلك 125 وحدت السجلات منذ أقدم 
والآافكار والتوقعات المستميليهء ولد 


ت الحوادت و Jaz‏ المعلومات. 

نتيجة لتوسع المنظمات وأنشطتها 

ج الحكومية والدولية» وتقدم وتعمد 
o-‏ - - . | 

الخدمات الحكومية: وتوقر ويمكن حصر هم 


أسباب تطور وظيفة إدارة الععجلات إلى شكلها الحالي 2 الآتي: 


| توسع المنظمات وزد sab‏ حجمها « Les‏ ركه ele‏ زيادة الحاحة للاهتمام 
الحاحة إن توثیق المعاملات 


ل وات وى 
ےھ ja a‏ 


٠ >:‏ | 
العصور؛ U3‏ 
ت و ظء ة1 ادارة ال جلات 
A‏ 5 
الإنتاجية والتجارية: مع زيادة الرفاية 


نتظم والتقنيات الحديتة؛ 


(ists 


بأنشطة 


de soul,‏ والإجراءات وغيرهاء وهو ما اکرو Lacs‏ کا من 


تلحظيم والرقاية» ويالتالى 
السجلات الضرورية لتحفيق هذه الانشطة. 

-٣‏ ظهور شركات المساهمة؛ وشركات المساهمة يقوم تمويلها على بيع 
عدد ضحم من الأسهم للجمهور؛ ويمثل سهم منها حصة 2 
الشركة:؛ وبالتالي يمكن للشركة أن تحصل على رأس مال ضخم 
حا وتتفيذ مشروعات غاية 2 الضخامة تتطلب هياكل إدارية 
كبيرة ومعقدة: وتسير الأعمال فيها من خلال إجراءات دقيقة 

وسياسات محكومة بلوائح تأسيسية ونظم قانونية: ويعمل فيها 
أعداد ضحمة من الموظفين. ومع ضخامة البيكل والمشروعات› 
7 وكبر عدد المساهمين والعاملين لا بد أن يكون الاحتياج للمعلومات 
{ale :‏ وتحتاج إدارتها بصورة كفؤة لإدارة فاعلة تضع النظم 





إدارذ السجلات الاداريم 


aude‏ أساسي” De‏ إدارذ السجلات 


والقواعد lel Ply‏ الكفيدة بتوهير المغلوفات الموثقة ف الوقت 
المناسب والمكان المناسب وللشخص المناسب عند الحاجة» كما 
تحفظ هذا الكم البائل من المعلومات من الضياع. 

تعقد الخدمات الحكومية: حيث هناك العديد من المؤسسات 
الحكومية التي تضطلع بالكثير من الخدمات العامة: والتي يتطلب 
الحصول عليها والاستفادة منها من قبل الجمهور وتقديمها من قبل 
العاملين نظم وإجراءات معقدة لضمان كفا 
وحسن خدمة المتعاملين: والعدالة بين المستفيدين. وهذا ولا شك 
يتطلب توافر معلومات عديدة ودقيقة وبشكل موثق وسريع. 

EL a‏ لكك كع اك Seba, LE‏ مسرت 
الشركات الاك کک للها راتک ted‏ رت دع اطات ال مراد 
والتصدير وانفتح العالم ب2 وجههاء وامتد نطاق المنافسة من الأطر 
المحلية إلى الإطار العالمي» مما أوجد dale‏ ماسة لمعلومات إضافية 
عن العالم وأحداثه والأنشطة الدولية 2 جميع المؤسسات العامة 
والخاصة» المحلية والدوليةء» وصار النجاج محكوما بمدى المعرفة 
الدقيقة بالأحوال العالمية الاقتصادية والاجتماعية والسياسية› 


oc‏ ة استخدام الموارد العامة 


والاطلاع على التكنولوجيا والابتكارات الحديثة واتجاهاتها. 
الفضائح والتجاوزات المالية: تأكرت وظيفة إدارة السجلات كشرا 
بالفضائح المالية والتصرفات غير الأخلاقية نهايات القرن العشرين 
وبدايات القرن الواح وغعشرين من قبل تعض الشركات وا منظمات 
العالمية الكبيرة؛ حيث تلاعبت بالمعلومات المالية.,واضطرت الدول 
والمؤسسات إلى إعادة pl‏ 2 عمليات إدارة السجلات والمعلومات 


وكيفية تحديثها وتحسينها ؛ وقامت بوضع قواعد جديدة لتنظيمها؛ 


' | إنارة السجلات الإدارين ل 


ماهير radu‏ بذ إدارة السجلات 


خا د وتو ودمها. وهنا csi‏ إلى تشعب عمل مديري 
ومعابير eS‏ حيا تت | 
لسجلا Jo.‏ واحباتهم مع أقسام تڪتولو المعلوما والشئون 
| ت وند 8 


هتاك العديد من المتظمات اا 
حلات› ومن ذلك حهود المنظمة 


وسياسات 


; وير العم | 2 مجال د‎ Lai 
lel oy | معيا‎ = AT, 4 
الدولية للمعاير (الآيزو) والتي و و صعب ردا‎ 


المعيار )15489 «(ISO‏ وقد هدف هذا المعيار 
جلات كافةء وضمان إمكانية 


إدارة المجلات: هو 
4 5 


ء الأدلة والمعلومات التى تحتويها السجلات بكفاءة وفاعلية 
من خلال استخدام الممارسات والإجراءات التي يتضمتها المعيار. 


التغيرات التكنولوجيهة: حصلت تغييرات عديده لإدارة السجلات 


وجية»› حيت تطورت التقنيات 


Fate, | | ات‎ 


التقليدية يسيب التعرا لتڪتولو 
الذكية والأجهزة الحاسويية بشكل كبير: واستخدمت تطبيقاتها 
5 الجلات والمعلومات بش كل فعال. كما تطورت 
ELE E NE Balt‏ 


& محال إذار 
المعدات والأدوات المكتبية 
التشريعات والأنظمة القانونية الخاصة بإدارة السجلات: أسهمت 
التشريعات المتعلقة يكيفية تشغيل وحفظ مستندات منظمات 
الأعمال كذلك 2 تشفكيل دور ووظيفة إذارة الس جلات 2 
المنظمات؛ حيث استلزمت استحداث نظم وأساليب مناسبة لضمان 
التمشي معها والعمل بموجبها. 

oleae‏ إدارة السجلات تطورت خلال السنوات الأخيرة 


و ss‏ سيت dyad‏ کن العو اقل : : الوظيفية؛ الأخلاقية: التشريعية» 


an 


ee ب‎ 





مفاهبه Re [Adal‏ إدارذ السجلات 


التنظيمية ». والتكنولوجية؟ capes‏ بعض هده التطورات) | حتياج أ 
متماظماً tial‏ وح ج هل yyy laa‏ وظليفةإدارةالشجلات تنوفيراً 
رلمرونة اللازمة للاستفادة من المعلومات وحفظها وسهولة استرجاعهاء كما 
وفر بعضها الآخر اللنظم والتقتيات المساعد: ‏ تحسين وتطوير شكل 
السجلات وأداء وظيفة إدارة السجلات. 
زالثاً: أهمية إدارذ السجلات ‏ المنظمة: 
يمكن تتاول أهمية إدارة السجلات 2 المنظمة من ناحيتين؛ هما : دور 
إدارة السجلات 2 المنظمة» وطبيعة وظيفة أدارة السجلات. 
-١‏ دور إدارة السجلات 2 المنظمة: 
تعر الكل 2 من Us SLA el gL] allel‏ اتات 
الأعمال خصوصا Les‏ سدق ail‏ ولكي تستمر المنظمات:3 العمل 
فهي تحتاج إلى أحدث المعلومات بالشكل المناسب» 2# الوقت المتاسب» و2 
المكان المناسب لاتخاذ القرار. ومن هنا يتضح أهمية دور إدارة السجلات 
كرنهنا إذا ره ذا فلل لون لت oc, FL‏ لوست ERI‏ . رمسسكولة عن 
تزويد الموظفين بما يحتاجونه من المعلومات لآداء أعمالبم والقيام يواجباتهم, 
25 نم | لومت دك لاتتظ فش درك ما الو الات 
يظهر من هذا الدور أهمية كبيرة لإدارة السجلات 2 التواحي 
الإدارية والمالية والقانونية والمعلوماتية. 
« الأهمية الإدارية: وتظهر من خلال توفير المعلومات لاتخاذ القرارء 
وتوثيق المعاملات والعمليات المختلفة» وإثبات التعليمات والسياسات 
والخطط وإتاحتها مما يحقق الترابط والاتساق والتكامل بين آجزاء 
تلہم ANS pub‏ 


دول اتن هلق المي 
ا ة المالية: ت " حلات المالية ليل مسي ت 
ee‏ توق لية أء للمئظمة gl‏ للغير 0 
کک ist‏ وإصدار تقاريرها المالية المطلوبة. 
3 





ه الأهمية القانونية: لزم القواتين المنظمات الاحتفاظ بأنواع معينة من 
السجلات والمعلومات وإتاحتها وفق نظام معين؛ كما تكتسب 
أهميتها القانونية من جاتب آخر كونها توثق المعاملات والحقوق, 
وتعتبر السجلات أدلة قاتوتية معتبرة 2 هذا المجال متى ما كان 
التعامل معها يتم بطريقة شقافة وموثوقة. 

٠‏ الأهمية المعلوماتية: تشكل السجلات ذاكرة المنظمة؛ وتوضح 
تطورها عبر الزمن والعوامل المؤثرة على هذا التطورء وتساعد 2 
عمل المقارنات بينها وبين غيرها من المنظمات» كما تساعد 2 توفير 
البيانات اللازمة لاجراء الدراسات حول الموضوعات المختلفة المتعلقة 
بالمنظمات؛: وكيقية حل العديد من المعضلات والمشكلات والأزمات 
التي تواجهها 2 !ل 
الاختمتاعية. 

۲ طبيعة وظيفة إدارة السجلات: 


لتواحي الاقتصادية أو الإدارية أو الانسانية أو حتى 


نتضمن وظيفة إدارة السجلات ثلاثة أطر أساسية تحدد دور إدارة 
السجلات 2 المنظمة؛ وهي: إطار الأعمال: إطار المحاسبة»› الاطار الثقاك. 
\/ إطار الأعمال: تعتمد المنظمة على إدارة السجلات بشكل سليم ودفيق 


الأمر إنتاج وحفظ السجلات لدعم النشاطات الأساسية للمنظمة وفق 





ا اس 


— 





س لاتخاذ القسرار الذي يراعى الاتساق 
والترابط والموثوقية خلال المنظمة. 
. أن تقدم السجلات أدلة على العمل اليومى ‏ المنظمة. 
٠‏ أن توثق الأداء التنافسى. ' 
ب/ إطار المحاسبة: 


٠‏ أن تدم aera‏ طامنا 


إن المحاسبة على الأداء pal‏ هام لتحقيق الحوكمة (الإدارة المسئولة): 
وبدون السجلات فإنه يصعب جدا محاسبة البيئة الإدارية عن Age al‏ 
ويساعد نظام السجلات الجيد 2 دعم الإدارة المالية الشفافة والمحاسبة 2 
المنظمة» وتوفير أدوات إثبات موثوقة يمكن أن تستخدم كأدلة على تحديد 
الانحرافات عن الإجراءات والنظم واللوائح المنظمة للعمل من قبل المديرين 
والمسئولين» وتجاوز الخطط والأهداف والمهام الموكلة cay)‏ ومراجعة وتقويم 
الأداء بشكل عام. وكما تساعد السجلات ple‏ اككاسيه من Ads cla‏ 
فإنها تسهم كذلك 4 توفير المعلومات للجمهور لنقد ومساءلة ومحاسبة 
مولن 
وترتكز الإدارة الاستراتيجية للسجلات من أجل المحاسبة على الآتي: 
«» تدريب مديري السجلات على التحكم 2 السجلات وعلى ملاحظة 
نواحي الفساد والتجاوز. 
* تطوير القدرات الأساسية للتعامل مع GLAU!‏ وتجذير الأخلاقيات 
الاحترافية بين مديري السجلات. 
٠‏ زيادةالوعي بدور إدارة السجلات 2 وضع النظم الكفزؤة لإدارة 
سجلات المنظمة. 
٠‏ تنميط نظم وأشكال المستندات. 
٠‏ تشجيع مناخ يضمن حفظ واستخدام السجلات بشكل جيد. 





مداضير saul‏ بل إدارة السجلات 





1 تحسين الوعي حول مقاييس الفساد.‎ ٠. 
shad 1 ١ “۹ \- 
9 الساهمة 2 أبحاث دور إدارة السجلات 4 لمحا‎ ٠. 
ee { : مت‎ es 58 
pot ل غنات التظم الرقابية القويه للسجلات: قد يؤدى إلى عدم‎ 
أو سرقتهاء أو حتى‎ gels ا‎ ccs 7 
موقمها الصحيح» أو إخقاعها 5 » أو صي‎ : 
! لش مو يح» او‎ 


ار اللا وال . ولذلك فان إدارة 
إتلاقها. وهذا مما يسهم 2 ازدهار لتلاعب والفساد. و إن إدار 


السجلات تحتاج إلى العتاية يجميع مواحل دورة حياة السجل للنجاح بج 
محارية ومنع القساد والتلاعبء 
ج/ الاطار التعلك: 
fi lpia 2 yS‏ ]رت للتظماتء ونالتالي 
aps mics‏ الباحثون 2 دراسة وتتيع العديد من المسائل والظواهر التي 
تساعد على تثقيف الأجيال الجديدة وتوضيح معالم الطريق لبا. 
رابعاً: مجال عمل وظيغ إدارذ السجلات: 
مما سيق يتبين أن إدارة OMe I!‏ مجال واسع يتضمن العديد من 
النواحي؛ منها: 
-١‏ وضع السياسة الخاصة بإنشاء السجلات وتبادلها. 
-١‏ حفظ السجلات: للتأكد من إتاحتها طوال فترة الاحتياج إليها سواء 
للأغراض القانونية: AWW‏ العملياتية: أو التاريخية. 
١‏ تخزين العسجلات الخاملة يشكل يضمن سرعة استعادتها عند 
الحاجة. 
4- حماية السجلات الحيوية/ البامة: وهي السجلات الضرورية لاستمرار 
عمل المنظمة وبقاتها. 
۵ وضع وتنفيذ أنظمة الملفات للتعامل مع السجلات النشطة. 
-١‏ الاستفادة من التقنيات الحديثة 2 التعامل مع السجلات النشطة. 


0077# 





مشاهيه أساسي” De‏ إدارذ السجلات 





۷ إذازة الشمات» اللا 1 11 9‘ 
ج صه بالتحكم 2 السجلات والسيطرة Agile‏ 
- إدارة التقا الج a‏ 
pal -A‏ رير الخاصة Hoey SDN‏ الى ly‏ همه دد 


التحكم بالسجلات متى ما تم تصميمها واستخدامها بشكل فعال. 


المبحث الثالث: مشكلات ونحديات إدارن السجلات: 
هناك العديد من GES‏ وال ا اضر 
ويؤدي عدم التعامل الرشيد معها إلى ضعف كفاءة وفاعلية وحدة إدارة 
السجلات. ويمكن تقسيم هذه المشكلات والتحديات إلى قسمين: 
مشكلات إدارة السجلات المرتبطة بالكفاءة» وتحديات إدارة السجلات 
O desi‏ 
أولاً: مشكلات إدارذ السجلات: 
هناك العديد من المشكلات التي قد تقع وتؤدي إلى إعاقة أداء إدارة 
اله کات والكاني کرد با عا ی eat ag tL gaelic‏ افراع هده 
المشنكلات: المشكلات الادارية» المشنكلات الإنسانية. مشكلات قصور 
الإاجراءات» مشكلات المعدات» مشكلات استخدام المساحات المتاحة» 
ومشكلات التكاليف المرتفعة. 
-١‏ المشكلات الإدارية: 
وتظهر 2 أشكال عدة؛ منها: 
. عدم وجود خطط للتعامل مع المشكلات المتوقعة 2 مجال إدارة 
السجلات. 
auc °‏ وجود خطط واضحة لحفظ السجلات والإبقاء عليها أو التصرف 











sal puting‏ إداره السجلات 


tates‏ 2 هذا المجال. 
تقييم ! ن 1 
o ess Ste e ete»‏ 
اط والمعاسر المهمة لادارة السجلات يتؤكر 
إن هذا إا ور 2 الخطط و دير 7 
| ; لارا السجلات: بل ويتسبب 2 حدوث 
ا كاي لإداوة ١ etl‏ ' 
| 0 امات حرا ضياع !ا إستندات والمعلومات» وعدم 
العديد من الاختناقات و ر > 24 q ee‏ 
ج 1 5 ° - . 
حرفية أداء العاملين» وتعدد أشكال الحفظ والتصنيم يتسبب وه 
قوضى وتكدس وتفويت قرصة الاستفادة من المعلومات التي تحتويها 
السجلات بالشكل والوقت المناسبين. 
؟- المشكلات الإنسانية: 
ونعني بها المشكلات التي 
العاملين أو تصرقاتهم. وتتبدى هذه المشكلات 2 المظاهر 


تحصل يسيب العامل الإنساني» سواء فيما 


يتعلق بتصورات 
الآتية: 

٠‏ التهوين من شأن أهمية السجلات؛ فبعض كبار المديرين ج المنظمات 
لا ولون إدارة الممجلات أهمية كبيرة لاعتقادهم بهوان AGL‏ 
وعدم أهميتهاء وتؤدي هذه التوجهات السلبية إلى إهمال إدارة 
الشجلات بق كل مناسب وبالتالي تضيع بعض السجلات المهمة 
لكي ات٠‏ ومككن النظمة = العديد من الحالات خسائر 
كبيرة سواء 2 سمعتها آو 2 تضييع الفرص أو 2 إهدار الحقوق 
بسبب إهمال السجلات. 

٠‏ افتراض cle‏ الناس بكيفية استخدام الملفات وتخزينها واسترجاعها 
(استعادتها من مكان التخزين عند الحاجة)؛ فبعض المديرين أيضاً 
يتصورون أن التعامل مع السجلات عمل روتيني بسيط يمكن أن 
يضوم به كل الناس بدون مشاكل. وهذا يؤدي إلى نتائج شبيهة 


ain Er‏ أساسية a)‏ السجلات 


~— . 


بمشاكل التهوين من OLE‏ السجلات؛ إذ كلها توجهات سلبية تؤدى 
إلى إهمال إدارة السجلات وضياع السجلات. 1 
٠‏ قيام بعض الموظفين بركن السجلات 2 أدراجهم وعدم إرجاعها إلى 
أماكن تخزينها الأصلية بعد الاستفادة منها: إن بعض الموظفين 
يسيئون التصرف فيكد سرون الملفات # أدراجهم للاستخدامات 
اللاحقة المتوقعة أو بدافع اللامبالاة فقط؛ مما يترتب عليه فقدانها 
من الآخرين الذين يستخدمونها ويستفيدون منهاء وبالتالي تعتبر 
ضائعة مما يؤثر 2 أعمال ذوي العلاقة بها. 
وك واقع الأمر فإن المشككلة الإنسانية هي نتاج مشككة إدارية تتعلق 
بإدارة العنصر البشري ك المنظمة. 
¥- قصون الإجراءات: 
تحدث العديد من المشكلات 2 إدارة السجلات بسبب قصور الإجراءات 
ا tery‏ انعا کیا ا کے ا کک ]وماد نكا أو 
تصنيفها وفرزهاء أو حفظهاء أو استرجاعهاء أو طلبهاء... وتتبدى هذه 
المشكلة 2 المظاهر الآتية: 
٠‏ عدم تنظيم المستندات والسجلات 2 الملفات سواء 2 شكل مادي أو 
الكتروني. 
٠‏ الشحن الزائد وتكديس الملفات بالمستندات. 
٠‏ الفهرسة والعلامات السيئة وغير الواضحة. 
٠‏ سوء تنظيم الملفات أو عدم عمل ملفات مما يؤدى إلى الضياع أو التلف 
أو عدم القدرة على الوصول إليها. 
* العجز عن حماية السجلات. 
* وضع ادت ا من أماكنها بدون صلاحيات مناسبة. 


pullin‏ أساسيمّ 2 إدارن السجلات 








إن قصور الإجراءات وضعفها يؤدي 4 

5 5 اد‎ Dy 

Whe 20‏ ضا 
ل ا axes laa‏ وة ايوم ات feel yall‏ 


(ie: i |‏ لات fu‏ آمن من التلة 
وتوفير المعلومات بسرعه وسهولة؛ وحمظ لسجلات بشكل 


والضياع والتلصص. 

-٤‏ مشكلات المعدات: 

وتظهر هذه المشكلات من الآتى: 

واضحة للمعدات التي تحتاجها إدارة السجلات. 


٠.‏ عدم وحود puller‏ ا 
عدم توفير المعدات البامة والضرورية 2 إدارة السجلات» ومنها مثلا 


معدات الإطفاء ومعاومة النيران. 
٠‏ توفيرمعدات لا تتتاسب مع الحاجة» مثلا: يتم شراء حاويات حفظ 
أوراق بحجم آصغر من حجم السجلات المستخدمة. 
0 عدم توفير المعدات والنظم الآلية؛ أو عدم الاستخدام المناسب لہا 
بحيث لا يستفاد منها بالشكل الأمثل. 
eo‏ ا كلدت المتعلقة ,نانا توء التخطيطة 
وعدم وجود برامج خاصة بإدارة السجلات» وعدم الاهتمام بإدازة السجلات 
claps‏ كاف ك ون Leal‏ التفخري العام ل فيها دوو ماز cad‏ 
التدريب أو عدم معرفة كيفية وأساليب التصرف مع السجلات. 
ه- مشكلات استغلال المساحة المتاحة: 
من المشكلات التي تواجه إدارة السجلات سوء استغلال المساحات 
والحيز المكاني المتاح» وذلك بسبب سوء تنظيم مكان تخزين السجلات› 
وده اتام filing‏ التخزين المناسبةاللمششاحة المتاحة».ومقاومئة بعض 
OSE‏ ام الوس ائل والومسائط التكنولوجية الحديشة 2 حف ظ 


a4 


السجلات ونخزينها كالاسطوانات الممفنطة والمدمجة. وتتمظهر هذه 
إلشكلة + نكدس Ea‏ رارك زد كرصن ah‏ ا 
بدواليب التخزين والملفات» مما ينتج die‏ بيئة عمل مزداحمة'وشربكة: 
1- التكاليف المرتفعة للسجلات: 
تنتج هذه المشكلة عن المشكلات سابقة ty Sul‏ ج دردى كل 
منها إلى زيادة 2 تكلفة إدارة السجلات» وكلما تعاظمت وتعددت 
المشنكلات؛: كلما زادت التكاليف. 
ثانياً. تحديات إدارة السجلات: 
هناك العديد من التحديات التي تواجه إدارة السجلات بشكل 

مستمرء ويمكن تلخيصها 2 الآتي: 
-١‏ التحديات الاقتصادية: 

وهي تحديات زيادة الإنجاز والعمل»؛ مع تحجيم وتقليل النفقات 
والتكاليف 2 نفس الوقت. 
۲- التحديات الاستراتيجية: 

وهي التحديات التي تواجه إدارة السجلات 2 مجال التركيز على النتائج 
وتقويمها والعمل على تحسيتهاء والتخلص من الملهيات التي تصرف عن هذا 
wal‏ 
-Y‏ التحديات التنظيمية: 

وهي التحديات التي تنتج عن التعامل مع شركاء مختلفين متنوعين؛ 
لكل منهم أساليبه ونظمه وإجراءاته وبرامجه وتقاليده ومرجعياته. والمنظمة 
هي نظام مفتوح كما سبق الإشارة إليه؛ وبالتالي تتعامل مع العديد من 
لاف الجار ةكرشك رمه الموردين؛ ال et‏ نكا سين Ibe‏ 






ماهير أساسي ِل إدارة السجلات 


إدارة 1 جلات wit om.‏ نو عب هده الاختلافات 


الفصل الأول 





؛ - التحديات الثقافية: 
وهى تحديات تت عن اختلاف العاملين والمتعاملين مع إدارة السجلات يخ 
قيمهم وأعراقهم ومرجعياتهم وثقاقاتهم» ويتمثل التحدي © كيفية صهر 


هزه الثقافات والقيم والعادات والمرجعيات المختلفة للعاملين 2 بوتقة واحدة 
لصالح العمل. 
6- التحديات التصنية: 

ونتمثل 2 القدرة على التركيز المستمر على إدارة النهايات وليس 
الوسائل: يمعنى: التركيز على الاستفادة من الوساتل التقنية والتكنولوجية 


الكنيكة . كين JESSY‏ اكمور لتظهرمة: 


إدارد السجلات الإدارياة 





الفصل الثاني 
تنظيم السجلات 


En‏ تنخليم السجلات 


الفصل الثاني: تنظيم السجلات 
onal‏ الأول: تصنيف وفرز السجلات 
أولاً: معنى تصنيف وفرز السجلات: 


أكل متها خصخص وسات مش ترک مرت ا Jy‏ 
وكيد امان ee eee‏ 
الرجوع إليها بيسر وسهولة عند الحاجة. 
اما الفرز ضعني ب4: ite ee ces egestas es‏ 
سجل من السجلات حسب خارطة التصنيف المعمول بها. 
ثانياً. أهميار تصنيف وفرز السجلات: 
تنبع أهمية تصنيف وفرز السجلات من سماتها الآتية: 
-١‏ كثرة السجلات التي تتعامل معها المنظمة مما قد يسيب القوضى 
والضياع. 
۲ اختلاف الوسائط التي تحمل هذه السجلات بين الورفي والإلكتروني 
والآثيري (الشبكات والتخزين السحابي). 
؟- تنوع المواد التي تحملها السجلات بين المكتوب والمسموع والصوتي 
والمرئي والبرامج والتطبيقات الحاسوبية... . 
؛- اختلاف السجلات من ناحية قيمتها وأهميتها. 
ينتج عن السمات السابقة أن الأماكن التي اسب حفظ بعض آنواع 
الات فل ل اسب بعضها الإخر؛ وأن بعض الأشخاص 2# المنظمة أو 
التعاملين معها يحتاجون لجزء معين من السجلات بيئما آخرون يحتاجون 


| KES 




















5 حفط اد 
5 السحلات تحتاج إلى اهتمام we" 3 vols‏ 
أخرى» وان بعص . 


أجزاء 


ما التصنيف ت معيا 
OT Ww | Wr‏ 3-59( ر معن 
8 — سوست يبص 6 
ع See‏ 


State Gy bo, gb‏ هَ لتصتيف السجلات؛ بيد أن wal‏ هذه الطرق 
ا داد رہ قلاتةهي: : التصنيف حسب نوعية الاستعمال» التصنيف 
حسب محل الاستعمال» التصنيف حسب قيمة السجلات. 

-١‏ التصنيف حسب نوعية الاستعمال: 

يتم تصنيف الس جلات حسب هذه الطريقة إلى: مستندات معاملات؛ 
ومستندات مرجعية. 
أ/ مستتدات المعاملات: 

هي السجلات التي تستعمل 2 تسيير العمل اليومي بالمنظمة› 
وتتضمن بشكل أساس النماذج اليدوية أو الإلكترونية. ومن آمثلتها: 
الفواتير» طلبات الشراء والبيع: الطلبات: الشيكات البنكية؛ الإقرارات› 
العقود» بواليص الشحن: وسجلات شتون الأفراد كطلبات التوظيف 
وتقارير الحضور والانصراف» .. 
ب/ المستندات المرجعية: 

هي عبارة عن السجلات التي تحتوي على معلومات تحتاجها المنظمة 
کا عملياتها وأنشطتها على مدى زمني طويل. حيث يتم الرجوع 





إليها باستمرار للحصول على المعلومات المتعلقة بالقرا 
ررشراء من الأصناف المختلفة, Leila! 91-3] oles‏ ار ری بانط 
وخطط تسيير العمل 2 المنظمة وغيرها من المعلومات التي يحتاج إليها 
لدان 

من ital‏ الممستندات المرجعية التي تستخدم 2 المكاتب عادة: 
خطابات الأعمال؛ التقارير؛ البريد الإلكتروني المتبادل Lalla‏ ومن أمتاتيا 
أيضا: الكتالوجات» قوائم الأسعار؛ المطويات» الكتيبات. 

؟- التصنيف حسب مكان الاستعمال أو الاستخدام: 

تصنف السجلات حسب مكان الاستعمال إلى 
هما: السجلات الخارجية والسجلات الداخلية. 
أ/ السجلات الخارجية: 


نوعين من السجلات؛ 


هي سجلات يتم إنشاؤها داخل المنظمة للاستعمال خارج المنظمة؛ 
ومن أمثلتها: الفاكسات» الرسائل العادية والإلكترونية التي يتم إرسالما إلى 
لاقن اک EM HUN‏ 
سارت اللا حل 

هي السجلات التي تحتوي على معلومات تشغيلية تحتاجها المنظمة؛ 
وهي المجموعة الأكبر عادة من السجلات. ويتم إنشاء هذه السجلات داخل 
أو خارج المنظمة» لكنها تستخدم 2 الداخل. 

من أمثلة السجلات الداخلية: سجلات الرواتب» النشرات» الرسائل 
الإعلامية الداخلية» الأنظمة الحكومية:؛ والمراسلات بين أجزاء ووحدات 
النظمة (المذكرات والرسائل الإلكترونية» طلبات الشراء» التقارير). 


ol‏ الكميات المقدرة 


| 


& 
ا امات Bee‏ 





أهمية السجل للمنظمة: 
ملرقاً لبذه الطريقة من خلال تحديد قيمة كل 


مم التصنيف حسب قيمة أو 


تست كمالسجلات 
ارتعمالات كل مجموعة من مجموعات السجلات 


ويستخدم هذا التمييم لتأسيس وتطوير برامج 
cL goss 5462‏ وأماكن وضهها 2 


سجل وأهميتة عبر 
الرئيسية واحتياجات 4 
حماية وحفظ الس جلات» وجدو 
المنظمة» وصلاحيات التعامل معها. 


العوامل التى تحدد أهمية السجل هر fal,‏ داخلية» إلا أن هناك 


ورغم أن 85 < 5 - . السحلات؛ 

يعض العوامل الخارجية التي تسهم 2 التآثير عل ىكيه بعض السجادت: 

منها: التشريعات والقواتين الحديثة» والتي جعلت من الرحتفاظ ببعض 

السجلات المحددة مسآلة شديدة الأهمية» بحيث يمكن أن تترتبمسئوليات 
قانونية أو غرامات WL‏ ضخمة أو تكاليف كبيرة جراء ضياع أو oA al‏ 

ا ادت Boat!‏ 

يمكن حصر العوامل المؤثرة على آهمية السجل وتحديد قيمع 

ومستوى الحماية الذي يحتاجه 2 الآتي: 

آ/ مدة الاحتياج إلى السجل: فكلما زادت مدة الاحتياجاس جل كلما 
كانت أهميته أكبر ومستوى الحماية الذي يحتاجه أعلى والعڪس. 

ب/ علاقة السجل بالعمل الجاري ‏ المنظمة اما كان السجل ضرورياً 
للعمل الجاري بالمنظمة كلما ارتفعث أهميته وقيمته. 

ج/ ارتباط السجل بمتطلبات TASB‏ معينة: كلما كانت هناك متطلبات 
فانونية متعلقة با ومستوى ضرر أكبر للمنظمة جراء ضياعه أو 
تلفه كلمل OM‏ قيمته وأهميته؛ واحتياجه لمستوى أعلى من الحماية. 

/s‏ ال 


Lali‏ كات اه شاد محتويات السجل سهلة كلما تدنى مستوى 


pnt J إدارن السجلات الإدارين‎ 5 
a 





أهميته؛ والمعكس؛ وبعض السجلات قن يكون من المتعذر 
الممستحيل استعادتها مرة أخرى ولذلك يتطلب حماية قصوءح< {SLD‏ 
الملخطوطات ذات القيمة القانونية مثل الأدلة أو الو 


تنظيه السجلات 


OS‏ أو الصادرة 
من جهات زالت من الوجود أو تعاقدات لم يت اوقا 
الحكومية). 
تسهم عمليات الفرز من > 
السجلات حسب فيمتها لتحديد 
سجل» وتقدير مستوى )ي هاق والتجهيزات المطلوبة لحمايتها والتحوط من 
ضياعها. 
بموجب هبح لطريقة يتم تصنيف السجلات إلى أربعة أصناف؛ وهي: 
السب <لات الحيوية (الضرورية)؛ السجلات البامة؛ السجلات المفيدة 
لسجلات غير الضرورية. وتفصيلها كالآتي: 
أ / ار جلات الحيوية :(Vital Records)‏ 
هي السجلاتٍ الضرورية جدأ ally‏ لا غنى للمنظمة عنها ب2 مزاولة أنشطتها 
المختلفة» وقد على ضياعها أو تلفها أضرار بالغة بالمنظمة يمكن أن 
تؤدي إلى توقفها عن SAM‏ ويمكن أن يتضمن هذا النوع: السجلات ذات 
الخصوصية والسرية ay‏ صر يؤدي الاطلاع عليها إلى خسائر فادحة 
للمنظمة؛ وفقدانها المبادرة 2 الأسوكتمروالمنافسة. هذا الصنف من السجلات 


«معايير التقييم أعلاه 2 تصنيف 
csi‏ الحماية والحفظ الذى يحتاجه كل 


لا يمكن تعويضه 2 العادة إذا فقد» ويحتمالى الحماية القصوى الممكنة. 
من أمثلتها كذلك: الأوراق القانونية» أوراق AS‏ الممتلكات؛ تقارير 


«trees‏ مسد ات الكاششن:: 





لات البامة Important Records)‏ : 
عد المنظمة على القيام بعملياتها الإدارية ومزاولة أنشطتها 
الإنتاجية والخدميموهي سجلات ت يمكن إحلالبا وتعويضها عادة إذا 

ليف التي تتكبدها المنظمة 4 سبيل ذلك 
لهم 25+ درجة عالية من الحماية لبا. 
ت» السجلات المالية» بعض 





A ب/‎ 


هي سجلاتګ 


ضاعت أو تلفت لكن اله 
تكون مرتفعة جداء ولذلك فإنه 
من أمئلتها: سجلات الموظقين» سجلات 
المراسلات والتقارير المتتقاهء التعاقدات. 

ج/ السجلات المفيدة (Useful Records)‏ : 

ل باشلل الإدارى JAAN 23 side‏ ويمكن 
تعويضها عادة 3 حالة الضياع أو EN‏ بتكاليف بسيطة» ولذ GA‏ 
دك رق ام إن متوسظة. 

من أمثلتها : المراصلات ١آ‏ 
د/ السجلات غير الضرورية (Nonessential Records)‏ : 


.. كشوفات الحساب الينكية‎ cas 


وهى السجلات التي دم | ستحدامها ولا يتوقع الاستفادة منها د 
الأول: ولبذا فهي لا تحتاج إلا إلى الحد الأدنى من الحمات 


alacant 


من أمثلتها : الاعلانات والنشر رات الموجهة con‏ التتويهات والرسائل 
الباتفية والإلكترونية الروتينية SDDS yp Stl‏ التذكين .. 


sole‏ هي :أنواع السجلات وتصنيف 
ت؛ فالحديث عن أنواع السجلات يتناول 


| ۾ وترتيب‎ ee 


ومحالات | کا أما تصنيف ودرز السجلات فيهتم بتقسيم السجلدت 
ae oan‏ التكامل Lens‏ من pao‏ :تحديد أماكن الحفظ: 
Oe‏ الاحتياج لہا واستخدامها «المكاتب) ‘ 


al‏ مستودعات مخصصة 





إدارذ السجلات الإداريت 





eae 


ر جلات (مخازن سجلات))؛ ومن نای در درجة التأمين agents‏ 
الس ا تحديد التجهيزان يك التي 
والإجرا ءات اللازمة للاطلاء ع والتسليم/ المناولة 

NWSE] دة التخلص منها عزر‎ Lane 
ED الأشخاص ك الاطلاع عليهاء وغيرذلل‎ 
Lego pia بالتعامل مع السجلات. أما ترتيب | ت ديتحاول)الظريعة لے‎ 
السجلات داخل مستريع حفط فينم درن ل سح ار ا‎ cas 
ترتيب معينة» وتم ترتيب ره اود‎ als LER أماكن حفظها‎ 
منفصل عن السجلات المرجعية 2 دواليب المكاتب‎ JSG امعاملات مثلا‎ 


E ا‎ Gs al 


..( وهر نناحية di‏ 


ن ناحية تحديد آ حقية 


لكن ais‏ > طريقة الترتيب» وهكذا, فينتج عن عملية التصنيف: حفظل 


مح الثاني: مناهج ترتيب السجلات: 
کک فح التي تستخدم لترتيب السجلات بشكل 
ایک LS‏ سوكصة Ries‏ 
المنامج خياراً Man a SUS‏ ا ات 2 أماكن الحفظل ؛ 
فن أهم هذه المناهج: الترتيب الاسميء ABN‏ الموضوعي» الترتيب 


إذارز : 
"له السجلان الإدارين 





أولاً: الترتيب الاسعي: 


+ وري‎ cole 

المنهجية على ويعنى sf‏ 

te‏ جلات حسب هذه ) سيان 

اكت مهب أو جهة محردةَ 

a‏ الود و خص ي 

ينم tie‏ س وإحد أو جل واحدء وينم ترنيب الملفات/ 
راا دشک و SS‏ 

{ 

OMe ll‏ ب الأسماء سواء 

ی بفض النظر عن مو i‏ 

) لمات أعمال أو دوائر حڪو ضصوعها و 


نت أسماء أشخاص أو جهات اعتباري 


جهتها أو زمنها أو شكلها. 

ت تخدم هذه المتهجية 2 المقظمات التي يعت 
الأشخاص أو المؤسسات؛ مثل 

- إدارات استخراج الجوازات. 


عملها على أسماء 


- إدارات المرور واستخراج رخص القيادة. 

- البنوك 2 إدارة حسايات العملاء. 

- المدارس والمؤحسات التعليمية (ملفات الطلية). 

- المستخميات (ملقات المرضى). 

ولاخنيار الاسم الصحيح للملف الذي يتم يتيب السجل 2 مكان 
الحقظ على أصاسة توجد فواعد ونظم Debs‏ ذلك. ففي E‏ 


فد تظهر أسسماء مختلفة ے آماڪ : من الخطاب؛ فقد يظهر اسم ما بك 
الترويسة وأسماء أخرى 2| هوان أو GUI‏ أو مكان التوقيع. ولإيجاد الملف 


بسرعة بعد As‏ اختيار الاسم الصحيح من بين هده الأسماء 


لاستخدامه ك us gal‏ وسينم نتاول هذه القواعد لاحما: 


rs 8 





ثانياً: الترتيب الموضوعي: 
يعني الترتيب الموضوعي: :وضع جميع السجلات المتعلقق 

و ملف el‏ أو فن واخنا ولو ردت من طقاد ود 
أو كاك کک Ge‏ ما مختلفين. 

يعتبر الترتيب الموضوعي من | طحق الصعبة 2 تنظيم السجلات 2 
اح رمي والتخزين لا تماق الالتباس والاشتباه ‏ موضوع المستند 
tly «4 Tad af‏ كاج الل ا إن ays‏ لق سين 5 بدت 
بشكل كاف. 

تقوي هذه الطريقة على أساس نشاط المنظمة؛ وتسلسل بشكل 
منطقي إلى فروع كل نشاط. مثال: شئون الموظفين» حيث تنضوي تحتها 
العديد من الموضوعات مثل: التدريب» الإجازات» الترقيات..... وے نفس 
اكيت تنضوي تحت الإجازات: الإجازات المرضية» الإجازات السنوية» 
ضطرارية: الإجازات الدراسية»... ؛ V/V Jeo EM‏ يوضح هذه 


ar‏ ضوع مع 
ee wv‏ 


22 أوفات متعددة 


abbey 
الطريقة.‎ 
شكل؟ /1 : الترتيب الموضوعي‎ 


= 


ار الموضوعي: 
| لوصول إل الس اذا عرف موضوعه. 


!)8 السجلات الإدارياج 


on خاصة‎ Peat) fy - 


= ر تحتاج إلى J 4 a Va med‏ 4 . 
ج على اساس Hinds‏ جسيم الموضوعات إلى أبواب ف HEI (HOS‏ 
أما عيوبه: 
المستند إلى قراءته j‏ 

Oya لى‎ C9096 Satins ال طے: فالموظف‎ -١ 
جيدة.‎ 


¥- ود wad Bad‏ > تسمية لصعويه Le‏ فإنها تحتاج eas‏ موظفين 
1 ارتقاع أجور العاملين tc seit‏ او تحمل ع 


الجغفرالة. يحت تكون SL!‏ الخاصة بمنطعة واحدة (مدينة» محافظة› 
وأحد» ويتم ترتيب سجلات كل منطقة 
تعسم إلى Mechel‏ حياء إلى 


د کن 
فروع أو مستويات المناطق الأدنى؛ مثلا المدينة د 


وار ءال مناد ڪل 
لخوارع إلى مباني» وهكدذا 


E cs ل‎ 
bs iat GD > 


ن أن يتم ترتيب 
السجلات فرعيا حب أسماء الأشخاص أو المئيحهحات بالطريقة الأبجدية. 

كت التي تعمل 2 مناطق جغرافية 
«es‏ وكالات السفر والسياحة» وزارات 
الخارجية؛ وشركاي+ شحن.. 


oe. 


easly‏ هذا الامكلوب القت 
مدو لے کاو 
من مزايا هذ الترتيب: 

الوصول بسرعة للملف عند معرفة منطقة dus lin‏ 


"- لا تختلط ملفات الأشخاص الذين تتشابه أسماؤهم بسبب اختلاف 


ا کے هه 
إدارذ السجلات الإداريت 'اره السجلات e (ayia!‏ 





~y‏ لا تحتاج إلى استخدام فهارس. 
Lal‏ عيوبه فتتمثل 2 الآتي: 
|= کک :سد ع یاک و ss pee‏ 
حافك SE Toa}‏ لحت[ کان Î‏ 
المدن ومواقعها مثلا. , 
‘uy‏ الترتيب الزمني أو التاريخي: 
ترتب السجلات 339 هذه اله 


كه حسب التاريخ الذي وصلت فيه إلى 
المؤسسة أو أنشئت فيه. 
يتم تجميع CORRS!‏ الخاصة بمعاملات شهر معين 2 مكان وحد 
وتسلسل حسهيج يام وصولها من الشهرء وبالتالي يمكن عمل ملف واحد 
ميهاللستندات التي تستلم 4 يوم معين من الشهر» وتوضع السجلات 
| و ل وهكذا. 
يستخدم هك لأسلوب dase 2 | tes‏ | لسعكلدت ZA‏ 
-١‏ أوراق القبضصموالشيكات حسب تاريخ استحقاقها. 
؟- الصحف والمجلات > 
؟- القرارات والأنظمة واللوائح 
؛- أوراق الميزانية العمومية تجمع سنة يب 
۵ صور الخطابات الصادرة. 
استخدام طريقة الترتيب الزمني bie OT‏ 
تحتا aC ee aah gp cg‏ 
ine‏ عليه أيضتاً: مانت الأعمنال المعلقة »أو ملف 
اللف بملف التذدكير: وقد يطلق 


الانتظار. 


ب تاریخ صد ورها. 
لتعليمات الخاصة بكل سنة. 





ا بالمناسبات الدورية أو التي 


5 ) اك أ 
عر ج هد لستندا 
يتصمن مس الت صرف بموجبها ے وقت 

3 . إوانها بعدء أو NT‏ التي د ي 

لم 35 3 


A HN‏ قي 
هة والتعامل مع 


| 
م آلية ا امه be‏ أن 55 
Sing Pry‏ $454 
os‏ 


الوقت الذي يحتاج قيه إلى | 


7 2077 
BO‏ منى وحمت 


المسجل۔ 


التذكير بشكل يومي لمعرق ها ينبغي عمله حسب 
ويل المستندات التي تم 
التي ينبغي التعامل معها 


تت مرا< J‏ ملف 
هده alam it‏ 2 هرا اليوم؛ أو الآيام التاليةء ويد 
املف وقتمقل المستتدا 
at‏ إلى الأمام. 


زها خصوص]البذا الغرض حسب الشهر واليوم 


Ai si 5 ۰‏ 
تعمل بموحيها إلى 


a =‏ 2 
حب التاريخ الأقرب فا 


هتاك ماغات ينم دجم 
“oa‏ السحدات والعجلات لزمني. 


<امنا: الترنيب التكلي: 
3 يتم ترتيب السجلات انطلافا من 


صماعنها التكلية م 


شكليا بطريعدين: 
أ- حصب الث ظاهري 
ااك . 
ياغة: قرار: تعميم»› فوا 
تعميمات9ا ملف فواتير 


ت: من حد حيث: اللون»› ١‏ لكتلة› 
الحجم (الخر 
ب- حسب | = ‘ ate)‏ قرارات» ملف 

إن هذا الطرق المتعددة والمقوعة ے2 ترتيب | ت المحفوظة تساعد 
المنظمات اختيار الأسلوب الأمثل لظروف وطبيعة /لها. فقد تحتاج إلى 


استخدل الطريقة التاريخية إذا كانت سجلاتها تخضع نلق تاريخي معين؛ 


الل سإ سدس ت س 


م" 
ما 






. .2 السحجلدةة ESN‏ 
og‏ الس لمستوى A‏ 
ر خدات الفرعية داخل 


الاسمي أو غير ذلك. 


المبحث الثالث: طرف Peau pill‏ 

الفهرسة عملية ذهنية تهتم بالطريقة 
تسميته. ولتحقيق هذه الغاية (تسمية/ترميز الملف) يتم اتباع قواعد ومناهج 
معينة بدقة من قبل العاملين 2 حفظ السجلات» ويستفاد من ذلك أن يتم 
تخزين الملف وحفظه باسم مميز و المكان الصحيح بحيث يمكن الرجوع 


بقة الصحيحة لترميز 5 ملف أو 


إليه بسهولة ويسر. 
ست Leapgill Ge Cytol‏ بشكل ‘Land Junie‏ و تاها Gib gi‏ 
أهم الطرق التي تستخدم 2 فهرسة السجلات؛ وهي: طريقة التسلسل 
الأبجدي» طريقة التسلسل العددي المستمرء طريقة التصنيف العشري؛ 
وطريقة التصنيف العددي العنقودي (المتسلسل). 
ولا طريقم التسلسل الأيجدي/ الهجائي (الطريةم الهجائي/) 
تعتبر الطريقة البجائية أو طريقة التسلسل الأبجدي مز 


“nls J 
2 والتي استخدمت من زمن بعيد . وينيفى للعاه ملين‎ ‘Tay gi! الام‎ 


ن الطرق 






ااي يورا المازيقة pre NAN‏ 


رة الجلات أن يتكودو 
أساسيات الفهرسة. 


مال )13 
ل 


2 المؤ 
aii‏ 


a oa. 


ت المادية الملموسة» لآ 
السحجلات 
كت للفو حسب الطريقة اليجائية؛ re Ie‏ 


يتبع 2 ترميز 7 
3 ' 
كات رقم الايداع (ألفاظ اسم الملف أو 


- وضع فواصل وترية بين 
السجل) مثلاً: البييض/علي/سالم. 
- وضع خط تحت الو وحدة المفتاحية: Sia:‏ : البيض/ علي/ سالم. 
التالية للوحدة المفتاحية: Mie:‏ : البيض/ {ple‏ اساك 
يمكن أن يكون ترميز المسنند على الكتابة الأصلية الظاهرة فيه؛ 
لكن يفضل تقل الاسم 2 مكان بارز من المسنند » ثم وضع هذه العلامات 
عليه لتحديد رقم الإيداع الخاص به. وعلى كل حال فإن اتباع الطريقة التي 
عت لاقظة ولاو 


af aap!‏ اد 


تم اعتمادها 2 نظام القهر: 
الأساس الذي تقوم عليه الفهرسة البجائية: 
تقوم الفهرسة البجاتية على أساس ترتيب الملفات وحفظها حسب 
تسلسل حروف أسماء LEM)‏ بمعنى أن الملفات التي تبداً أسماؤها بحرف 
الألف يتم وضعها مع بعضها البعض ويكون لما الأولوية ‏ مكان التخزين؛ 
والملفات التي 125 بالحرف ياء تصنف وتفرز مع بعضها البعض» وتكون 
تالية للملفات التي تبدأ بحرف GI‏ ... وهكذا. 
أما الملفات التي تبدأ يحرف الألف نفسها فيتم فرزها حسب الحرف 
الثاني من اسم call‏ فتكون الأولوية 2 الترتيب للملف الذى يكون حرفه 
الثاني أ؛ وبعده التي يكون الحرف الثاني من اسيم eM‏ وبعده الذي 
يكون حرفه الثالث ج (إذا ڪان ترتيب الحروف المعتمد أ ب ج د هو ز..) 


eS‏ بم 


EX 


بون (إذا كان Bae oH‏ امعد ا ت کے NSS‏ 
١ FES : |‏ .. . 
بوبه pat‏ الد ني فيسفل Lay?‏ إن ا 


تنظيم السجلات 


؛ وهمكذا.... 
كذلك الملفات التي تبدأً بحرت لكالاو Gey stl ass Lay?‏ 
Tag ill LAI Aas Tg CIE oy‏ ار Bg‏ ا gp‏ 
فإذا تطابقت الكلمة الآولى ‏ ملفين Lely Alb‏ إلى انحرف الأو ى. 
المكلمة التالية ثم الحرف الثاني ثم الثالث... ؛ أي: إذا تطابق جزء 57 
أسماء عدة ملفات أو ملفين فإنه يتم اللجوء إلى الحرف التالي للتفريق بينها 
وترنيبها حسب التسلسل البجائي المعتمد. 
مزايا الفهرسة بطريقة التسلسل الأبجدي: 
)= الوصول المباشر: ونعني به إمكانية الوصول إلى موقع الملف أو 
السجل مباشرة بدون الحاجة إلى فهارس وقوائم أسماء للتعرف على 
مكانيا: 
LAM dol Lely Lt‏ ال کے ےا ا ا 
(digits)‏ حيث يمكن حفظها واسترجاعها بسهولة دون تعقيد لأنها 
ترتب قبل الملفات التي تبدأ بأسماء لفظية 
؟- سهولة فهم ترتيب الملفات. 


- - سهولة الحفظ والتخزين متى ما تم اتباع إجراء ءات مناسبة بشكل 


صارم. 
“- يمكن اله قق من ضياع الملف بسهولة من خلال تتبع التسلسل 
البجائي. 


أ- الوصول المباشر يحقق توفير الوقت وتكاليف التشغيل. 
0 السجلات ذات العلاقة باسم واحد مع بعضهاء سواء 


كان اسم شخص أو مؤسسة أو موضوع. 


0۲ 

۷ 1 : : دا‎ 5B 
21 Vaal إدارد السجاات‎ 

سجلان لارا ر“ oY‏ 








=i‏ اد os‏ هتداق 
ala) dass)‏ 
a‏ ل المتطابقة قد تسبب I‏ 


| الأبجدي: 
اتسلسل 3 
ة بطريقة واتباع i‏ 1 ت وقواعد مناسبة 
Lalit -‏ إذا لم يتم و عع - 


إرباكاً وكذلك يحدث الإرباك إذا 


2 تحويل يعض الحروف 2 
على تحديد الموشع الصحيح للملف. 
أسم (bls.‏ قد J! S28‏ فقدانه وعدم القدرة 


يد ا ملفات عن الأصل وارد ؛ وهو يؤثر 


و حا اقل قت 
على العتور عليه 
0- يستطيع أي شحَص أن يلمح اسم الملف ويخمن محتوياته إذا ols‏ 

التخزين 2 مساحة مفتوحة وبالتالي تتعرض السرية والخصوصية 

1- السجلات ذات العلاقة مع بعضها لكنها تحمل أسماء مختلفة 

ais 08 Oa cad‏ الاحتفاظايها 2 أماكن مختلفة (تتشتت). 
ثانيا: Faye‏ التسلسل العددي المستمر: 

2 ان حة عل إا كل ملف 4 بحست أقلاميته : شواء 
تم إنشاؤه داخل المنظمة أو ورد إليها من الخارج» وبالتالي فإن كل ملف 
يخزن حسب التملسل العددي للرقم الخاص به. 

بعد إعطاء الملف رقما عدديا وقبل إيداعه 2 مكان الحفظ الخاص 
به حسب التسلسل العددي» يتم عمل بطاقة فهرسة خاصة:به؛ يكتب عليها: 
اسم الملف حسب الطريقة البجائية: ورقمه» وبعض المعلومات الأخرى عنه؛ 
وتم إيداع هذه البطاقة ‏ أدراج خاصة ببطاقات فهرسة الملفات» ويكون 


ترنيبه بينها حسب الاسم المكتوب بالطريقة البجائية. 








إن بطاقات الفهرسة مهمه جدا & الوصول إلى CALM‏ 


لشرد > 
الرقم/ العدد الذي يعطى للملف ل 


يسن سه أ ف دلالة عليه حبر ل نحتاجه 


إن 
نيك نستطيع استفادة الملف عند مها بطلب؟ n> ay‏ ل یهلا 
وان dau‏ أو 9.0 9.45 (Ae‏ وعندما يحتاج موظف ما wl‏ ملف لن Su‏ رقمف 
ن 
ide | Law|‏ 
La,‏ سيعرف و موضوعه. وبالتالي فإننا منى ما أردنا الوصول إلى 


ړن المعني لابد من أن نستدل عليه بشيء ء یربط بين اسمه وبر ن الر 


ب سيتم طلبه بناء 


قم الذي 


نم إعطازه له وهو بطاقة الفهرسة الموضموعة بشسكل مركب حتسب اسما 
الملفات. 
إذا عند إرادة الرجوع إلى ملف ما والوصول إليه ‏ مكان تخزينه 
بحسب طريقة الفهرسة العددية فإننا نستعين ببطاقات الفهرسة» فنبحث 2 
درج البطاقات عن اسم الملف حسب الطريقة البجائية؛ ونخرج البطاقة: 
ونحدد رقم الملف من خلالبا ؛ ثم نتجه إلى مكان حفظ SLA‏ ونحدد 
مكان الملف حسب رقمه حيث الملفات مرتبة حسب التسلسل العددي؛ ونقوم 
باستخراجه من مكانه. 
أحياناً تكون المعلومات المطلوبة من الملف عامة وبسيطة وموجودة 2 
بطاقة الفهرسة نفسهاء وبالتالي قد لا نحتاج إلى استخراج الملف من 
مكانه؛ وإنما نكتفي ببطاقة الفهرسة 2 رصد المعلومات التي نحتاجها. 
مزايا الفهرسة ر يقة التسلسل العددي المستمر: 
ذه الطريقة يقة العديد من المزايا؛ منها: 
>١‏ ضمان السرية: وذلك لعدم وجود دلالة ج الملفات المخزنة على 
موضوعاتهاء وبالتالي تكون موضوعاتها خفية على الآخرين» ولا 
يمكن الوصول إلى الملف الخاص بأي شخص أو موضوع إلا من 
خلال بطاقات الفهرسة. 


|) ل للل‎ ro 
_— © 





ون دود الأرقام على استيماب أرقام 
, ت وات الملاقة بمو ضو : 
أو للملمات د ع معین 
A2‏ اہ ماف ما إلى مجموعة ملفات 


؟- المرونة : تتحةق المرونة من 


51-7 الحديدة 
إضافية سواء للملفات 


فيتم إضافة رقم فرعي يه J‏ 
Sass‏ 
ا رتا متها و as‏ 0 
تشامه الأسماء 3 الطريقة البجائيه؛ وعير لعن He‏ 


+- تلاك عيب 0 ns‏ 
بم دل bec‏ اذ مكان تخزين السجلات التي تبدأ 
ia tas‏ البجائية SD‏ 
SMa dasa‏ 

يي وات المهرسة معلومات تغنى عن الرجوع إلى الملف 
؛- وممكن آن توفر يطاقات تلمهرسة معلو = 

qed! 
ee iia 5 


أهم عيوب هذه الطريغة هي: 
١‏ - لا بد من وجود بطاقات فهرسة. 
-١‏ لايد من هتح ملف جديد لكل عميل تتعامل معه المنظمة. 
Jb OG‏ التصنيف العشري Mapa)‏ ديوي): 
ابتكرها ملفل ديوي عام ۱۸۲م لتصنيف الكتب 2 المكتبات» ثم 
استخنمت بعد ذلك = فهرسة الفنجلات والمستندات. 
تقوم طريقة ديوي على أساسين هما : 
-١‏ أنه يمكن إضافة أي عدد من الأرقام يمين الفاصلة العشرية. 
؟- أنه يمكن إدخال تسعة أرقام بين كل رقمين عشريين متتالين. 
بهذه الطريقة: يمكن تقسيم ڪل همح اام الموضوع الواحد إلى 
نسعة أقسام فرعية» وكل قسم فرعي إلى تسعة أقسام فرعية أيضا. 
مثال: 


ن الموظفين: به 


كن أن تا خن الرقم ٠‏ 
1 الموهظلفين: ' يمكن أن تاحد Lady‏ ۾ yo}: ge laa‏ 
إن يتفسرع منهسا: ٠١‏ (الإجسازات المرضية), WY‏ 
وكا (الإجازات اللاضطرارية). 
ترقيات الموظفين: ١‏ يمكن أن BE‏ رفما فرعياً آخر هو:۲.. 
وذلك كما الشڪل۲/۲. 
شکل۲/۲ : مخطط يوضح طريقة التصنيف العشرى 


ously كموضوع‎ | 


٠: ويمكت‎ . 
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2 الفهرسة 














الإجازات المر 


(\+.99) 


الإجازات الاضطراريتّ 
.1( 






الإجازات السنويم 
)1۰.۳( 





مزايا الفهرسة بطريقة التصنيف العشري: 
- يمكن إنشاء أقسام فرعية مستحدثة دون الحاجة إلى التعديل 2 

أرقا اللوضوعات الموضوعة سلقا. 

؟- تساعد 2 تجميع الملفات التي تختص بموضوع واحد ‏ مكان واحد. 
عيوبها: 

أ محدودية التقسيم العشري» حيث لا يمكن أن يزيد ے أي مستوى 
عن تسعة أقسام. 

"” قد يتم التعديل عليه وتبديله بشكل متكرر متى ما كان التوسع 2ے 
الموضوعات وتفريعاتها كبيرا. 


EES EE 
—_— 7 = ae 





الطريقة التصنيف المشري وتعمل على NG‏ عيويها ' اتن 
١ a‏ عة ووی منوىء ARB‏ نكل موضوع رئيس يحمل رفما مئويا, 
با is‏ ب 5 رت oe‏ كل فوضوع إلى موضوعاته الفرعية 
ols Sty ) 12 )‏ رقم املف 


° الى‎ ٠ 


ودش tales‏ وصح قهرسة وهه - 5 شرئقّة التصتيف العددي العنقودي 





إن كل طريقة من هذه الطرق لبا مزاياها وعيويها. وعند وضع 
برنامج إدارة السجلات 2 المنظمة ener‏ اختيار طريقة الفهرسة المناسية 
لعمل وظروف المنظمة وإمكانياتها: والاحتياجات والمتطلبات القانونية 2 


ننظيم السجلات. 


الفصل الثالنث 
يداع السجلات Be‏ مراكز الحفظ 





الفصل الثالث: إيداع السجلات بل مراكز الحفظ 
يتناول هذا الفصل أساسيات وعمليات إيداع السجلات ‏ اماڪ 
ييل السجلات» فعملية الإيداع ليست عملية عشوائية» بل على ant‏ 
ما : هي عملية تحتاج إلى درجة عالية من Ball‏ والالتزام بأساليب aes‏ 
ب من تسمية الملف بالشكل الصحيح: والتعامل معه بالشكل السحيح 
وإيداعه 2 المكان الصحيح» وذلك تسهيلا للوصول see‏ اناا 
0 : 
يتم تناول هذا الموضوع من خلال: بحث أهمية وجود برنامج لحفظل 
وتخزين السجلات؛ تحليل خطوات وإجراءات حفظ السجلات + أماكن 
التخزين؛ أسباب ضياع الملفات ‏ مراكز الحفظ وكيفية تلاج ذلك. 
Coed)‏ الأول: أهميم وجود برنامج لحفظ وتخزين السجلات 
إن عملية حفظ وتخزين السجلات بے مركز الحفظ مسئولية دقيقة 
ينبغي أن تؤدى بتركيز عال ومعرفة تامة» حيث أن أي خطأ 2 عمليات 
الحفظ والتخزين يمكن أن يكون باهظ التكلفة؛ وقد يؤدي إلى ضياع 
ملفات هامة إلى الأبد. 
لأجل ذلك لا بد كل منظمة من وجود برنامج لحفظ وتخزين 
السجلات يضمن المحافظة عليها 4 مرحلتي نشاطها وخمولبا من التلف 
والضهاع» وسرعة الوصول إليها ومناولتها عند الاحتياج إليها. والملحك 
كبن کک اھ رین اجات yb‏ الہ عل الوصول إلى 
السجلات de pay‏ بىا 'حفظها © اماكن تخزينها. وتعتبرإجراءات حف 


رتخزين الملفات من أهم المكوئات ف برنامج تخزين السجلات. 


ارد السجلات الاد yyy!‏ 








سجلات له ئظيم الملفات بشكل 
رات المتبعة بے تخزين وحفظ ال ملفات 


تهدف إجراء لظ وتحبؤين N‏ 
الواة eral‏ تختلف الأجراءات 
a‏ 
aa sale‏ وأحيانا بين أقسام المنظمة الواحدة» وذلك 
zt,‏ المنظما ات والأقسام وأحجامها وحاجاتها واهتمامها 
لاختلاق ط A‏ 4 2 ختلاة =« “tet‏ . 
بالمعلومات وأهمية د الاختلاف تختلف خبرات 
ى 2 ا منظمات أو الأقسام المختلفة, 
وتجارب العاملين 2 محال إدا ره ةَ السجلات 2 منظما و ro‏ 
الاهتما 
ABH Les‏ 2 أي وحدة إدا ارية أو ذات طبيعة مكتبية مستقلة م بوضع 
بحر شاملة» 
إجرا عات محددة 3 (Ola tS‏ ث تكون دقيقة و ومكتوية 
ete‏ | و معتمده | العليا 
حتى لا تتعرض للتحريف»؛ و دق عليها أو ة من الجهات 
ها. 
اللختصة BOS‏ صقتها التظامية» ومن ثم يتم اتباعها بحذافير: 
إن هذه الطريقة 2 وضع الإجراءات الخاصة بإبداع و حفظ السجلات 
مهمة للغايه: قبيوتها (yo pat‏ هذا الإجراءات للنسيان أو التحريف أو 
الإهمال بمرور الزمن أو يسبب تغير العاملين» أو بتغير طريقة التعبير الشفهي 
gic‏ 
ورغم اتباع هذه الطريقة 2 وضع الإجراءات الخاصة بحفظ وتخزين 
السجلات» فإن عدم فيام | لستولين عن السجلات بالتشبث بهذه الإجراءات 
والتمسك بها بشكل كامل سيترتب عليه وجود مشكلات تؤدي إلى صعوبة 
duos 3 pues‏ مرق السجلات 2 |ماكن حفظها Lind‏ 
لضمان فاعلية إجراءات حفظ وتخزين السجلات المكتوبة فإنه يلزم 
أن تتضمن مجموعة من الأنشطة والعمليات التى تعتبر خطوات اساسية 
لإجراءات حفظ وتخزين السجلات؛ وهي: الفحص (الاستكشاف أو السبر) 
(inspecting)‏ « الفهرسة «(indexing)‏ الترميز (coding)‏ « الإحالة ىة 
(cross-referencing)‏ « والفرز (sorting)‏ . وأخيرا الإيداع .(storing)‏ 


| 
|| 





| Cw 
= 57 





Cont‏ ووه د ite‏ ا التخزيز 
رنحص» الفهرسة» الترميز ray sassy! fest‏ 


الفحص هو: العملية الت 


(ells ‘ الفرز‎ > 
ages 






Coll المسقد أو‎ ae 
#خزين أى‎ pe Labeall ددا تناه‎ (HAUS 5ا كان‎ 
جميع التصرفات التي تتعلق به والتي يجب عملها‎ > of من‎ sata کل‎ ae, 
as قبل تخزينه قد تم استيفاءها. فالملف إذا تم حفظه قبل إنجاز العمل المتعاة‎ 
فإنه سيؤثر على سمعة المنظمة ومدى اهتمامها بالرد عل‎ «Lhd ولو‎ 
رات مناد و اداو کاس‎ 

وللتأكد من استيفاء العمل بالسجل» فإنه ينبغي وجود علامة أو 
إشارة تشير إلى ذلك» ويعتمد 2 العادة على ما يعرف ب (التأشيرة)» وهي 
عبارة عن علامة أو تعليقات او عبارات أو كلمات متعارف عليها توضع على 
السجل لتدل على استيفاء العمل فيه؛ وجاهزية الملف للإيداع 2 أدراج 
ودواليب الحفظ» ولا بد أن تحمل التأشيرة توقيع الشخص الذي تولى التعامل 
مع الملف واستوفى العمل فيه. فالتأشيرة إذا هي عبارة عن إفساح للحفظ. وخ 
الخطابات الواردة مثلا تعني أن الشخص المسئول قام بالرد على الخطاب. 

عند الفحص يتأكد موظف الحفظ من وجود هذه العلامة» فإذا لم 
alle da?‏ يتحرى عن سبب عدم وجودها؛ ويرد الملف ولا يحفظه إذا لم يتم 
الآقاء بالعمل المتعاق به قبل الحفظ. 






إيداع السجلات ب مراكز الحم 






٠‏ السجلات Bt‏ يم SLAM‏ بشكل 


rer. ١ 
تختلف الإجراء‎ ١ 
بين أقسام المنظمة الواجدةم ورل‎ Ghat, | لأ‎ 
خرى» بل و‎ 
اقام وأحجامها وحاجاتها واهتمامها‎ 


فعال. 4s‏ الواقع 
والسجلات من منظمة ال 
at a‏ المنظمات و 
ختلاف طبيعة أنشط 1 هذا الاختلاف تختلف خبرات 
و المعلومات 2 أعمالبا. ود r‏ 


a)‏ و ا ۶ ت أو الأقسام المختلفة, 
hes ly‏ کک ت الامتمام بوط 


بالمعلومات وأ 
ادا 
وتجارب العاملين 2 مجال إدار” 


مما رتطاب 2 أي وحدة إداريه 
5 2 تنظيم (OLA‏ بحيث تكون دقيقة 4 وشاملة؛ وو 


ومصادق عليها أو معتمدة من الجهات العليا 


إجراءات محدده 
حتى لا تتعرض للتحريف؛ و ' ف 
الختصة حتى تأخذ صفتها النظامية؛ ومن ثم يتم E E‏ ا te‏ 

هده الطريقة 2 وضع الإجراءات الخاصة بإيداع وحفظ السجلات 
مهمة للغاية» فبدونها ستتعرض هذا الإجراءات لانسيان أو التحريف أو 
الإهمال بمرور الزمن أو بسبب تغير العاملين؛ أو بتغير طريقة التعبير الشفهي 
عنها. 

ورغم اتباع هذه الطريقة 2 وضع الإجراءات الخاصة بحفظ وتخزين 
السجلات» فإن عدم قيام المسئولين عن السجلات بالتشبث بهذه الإجراءات 
والتمسك بها بشكل كامل سيترتب عليه وجود مشكلات تؤدي إلى صعوبة 
كبيرة 2 تحديد مواقع السجلات 2 أماكن حفظها لاحقاً. 

لضمان قاعلية إجراءات حفظ وتخزين السجلات المكتوبة فإنه يلزم 
أن تتضمن مجموعة من الأنشطة والعمليات التي تعتبر خطوات اساسية 


(inspecting)‏ « الفهرسة (indexing)‏ > الترميز LILY (coding)‏ المرجعية 


(storing) وأ < | خيرا الإيداع‎ « (sorting) والفرز‎ , (cross-referencing) 


Er 


لإجراءات حفظ وتخزين السجلات؛ وهي: الفحص (الاستكشاف أو السبرا | 









اليحث الثاني: خطوات واجراءات حفظ السجلات 2 أماكن التخزير 
فيما يلي توضيح خطوات وإجرا i‏ 


ءات قد 
00 : كد meee‏ 
«pare‏ الفهرسة؛ الترميزء الإحالة المرجعية؛ الفرزء والإيداع): 





never Ur)‏ أو المللف 
a‏ ا کر لى 
ae oT Oo ABI‏ لتكت رمات Ge all‏ به gully‏ يجب plac‏ 
قبل تخزينه قد تم استيفاءها. AULD‏ إذا تم حفظه قبل إنجاز العمل المتعلق به 
,44 ا ات ئ 000052 

الخطابات مثلا أو إنجاز المعاملات. 


لتحديد ما إذا كان جاهزاً لحفظه. 55 


وللتآأحد من استيفاء العمل بالسجل» فإنه ينبغفى وجود علامة أو 


إشارة تشير إلى res‏ ويعتمد 2 العادة على ما يعرف ب (التأشيرة)» وهى 


توضع على 
السجل لتدل على استيفاء العمل فيه» وجاهزية الملف للإيداع ب4 أدراج 
ودواليب الحفظ» ولا بد أن تحمل التأشيرة توقيع الشخص الذي تولى التعامل 
مع للف واستوفى العمل فيه. فالتأشيرة إذاً هي عبارة عن إفساح للحفظ. و 
الخطابات الواردة مثلا تعني أن الشخص المسئول قام بالرد على الخطاب. 

عند الفحص يتأكد موظف الحفظ من وجود هذه العلامة» فإذا لم 
et‏ فال oye‏ عن سبب عدم وجودهاء ويرد الملف ولا يحفظه إذا لم يتم 
الوفاء بالعمل المتعلق به قبل الحفظ. 


إلا السجلات wala‏ 


عبارة عن علامة أو تعليقات او عبارات أو كلمات متعارف عليها 


إيداع السجلات ب4 مراكز الحمُظ 





ثانياً: المهرس/: 


الفهرسة 
برقم الايداع الخاص بالسجل أو 
Gee call‏ اتر ر للات أو تم ميته وتتضمن لتحقيق ذلك قواعد ومناهج 
معينة يتبعها اله املون 2 حفظ السجلات بدقة. وينتج عن عملية الفهرسة 
اكا التسمية المناسية للسجل. وبالتالي تضمن أن يتم تخزينه وحفظه 2خ 
المكان الصحيح بحيث يمكن الرجوع إليه بسهولة ويسر. 
ويطلق على اسم السجل الذي يتم تحديده خلال عملية الفهرسة: رقم 
الإيداع؛ ويمكن تعريق رقم الإيداع طبقاً لذلك بآنه: الاسم أو الرمز الذي 
يعطى للملف/ السجل» ويتم بموجبه تخزين الملف/ السجل وطلبه. 
; يتكون رقم الإيداع (اسم/ رمز الملف) عادة من عدة ألفاظ أو 
cs dyes «tole‏ وات الفهرسة: مكلا السين عل tenure‏ يمكن أن 
يكون all eer‏ وهو يتكون من عدة آلفاظ أو مقاطع؛ هي: (السيد)؛ 
(علي)؛ و(محسن): ويالتالي يعتبر كل متها وحدة فهرسة؛ فالسيد ومدة» 
وعلي وحدة: ومحسن وحدة فهرسة. 
Glia ge‏ الفهرسة ليست كلها بنفس الأهمية 3 اسم Cal‏ بل 
تكون أهمية كل وحدة وتأثيرها مختلفاً والوحدة المفتاحية هي وحدة 
اله رة ل لبا الأولوية 3 تحديد مكان حفظ السجل» حيث تعامل 
كوحدة آساسية وبقية الوحدات كوحدات فرعية. وعادة ما يتم وضعها 
كآول وحدة عند ترتيب مقاطع اسم الملف. 
ويرتبط تحديد الوحدة المفتاحية وترتيب بقية وحدات رقم الإيداع 
(اسم الملف) بنسق الفهرسة المتبع؛ ونسق الفهرسة (indexing order)‏ يعني! 
الترثيب المعتبر لوحدات رقم الإيداع (اسم السجل). فنسق الفهرسة يشير إذا 


1 إدارذ السجلات الاداري | ا 
= 8 © > 









لى طريقة معينة 
Maal‏ يكم من خلاله| رتيب هده الوب | 
eee aban eee Mae,‏ ي 


إلى 


3 
ب ترتيب الفاخل 3 
Ly‏ العادية التي تظهر يك الملف قبل الفهري. ت 


بل يتم إعادة 
apes oem chal,‏ واا ترتيب أجزاء 


فا 
1 إن نسق الفهر َل 
ل ڪون واضحا. = كدان 


uty 
فهرسة الأسماء الشخصية وأسماء الأعمال:‎ 

ادف eh ee‏ ای 

ee Oe‏ الاسم کا ی م ون ر اد 
dee ee‏ كارل ج » فإن لم 
يوجد اسم عائلة يستخدم الاسم >I‏ مكانه كاسم عائلة. 
وعلى هذا يكون ترتيب اسم الملف (رقم الإيداع): البيض/علي/سالم 


العائلة (surname)‏ آولاء فا 


ج الوحدة المفتاحية (الكلمة الأولى 2 اسم الملف) هى: البيض. 
Atel) ©‏ 0)هي: الاسم الأول للشخص؛ وهو: على. 
Sal‏ (7) هي: الاسم الثاني للشخص (الوالد)؛ وهو: ساله 
cose call am eli‏ مین خلال تحليل أسمائها وترتيبها على جدول 


كالتالى: 
الا رقو الإيداع ui!)‏ الملف) 
سر 75 : , , 
a‏ الوحدذ Fup at)‏ | الوحدذا | الوحدة ؟ | الوحدة ۲ 
الا | اش لس سم | - 


ار 
له السجلان الإدارين 


























مثال لاسم عمل: 
للمقاولات 
a‏ د مناك قاعدة تحكمه 2 نظام الفهرسة 
القياسيء وهي: :أن أسماء الأعمال تعامل كما هي 52 ns‏ ألفاظهاء 
tna‏ أته لا يتم إحدات آي تغييرات بها /3 و تقديم لبعض الألفاظ على بعض. 
وعلى هذا ماسم العمل سيتم التعامل معه باعتباره هو نفسه اسم 
ات أو رقم الإيداع؛ وحسب المثال السابق سيتم التعامل مع اسم العمل: علي 


سالم البيض للمعاولات كالآتي: 







رقم الإيداع (اسم ا ملف) ||| 
الوحدن ¥ الوحدد 4 | 
البيض | للمقاولات | | 


ے الواقع العملي تعتمد المنظمات على طرق مختلفة ج الفهرسة» - 
كما سبق توضيحه- مثل: طريقة التسلسل الأبجدي أو البجائي»؛ طريقة 
التسلسل العددي المستمر: طريقة التصنيف العشري» وغيرها. وتناسب كل 
طريقة فهرسة منهجية واحدة أو عدة منهجيات 2 ترتيب السجلات لكن لا 
تصلح كل طريقة فهرسة لكل منهجية من مناهج ترتيب السجلات. 

إن الفهرسة عملية 2 غاية الأهمية » وضبطها الدقيق يؤدي إلى تسمية 
الملفات بشكل صحيح: وبالتالي يكون من السهولة استعادة الملف من | 
خزائن الحفظ عند الطلب. آما التسمية الخاطثة للملفات فإنها تؤدي إلى 
إضاعة الكثير من الوفت ‏ سبيل تحديد موقع الملف 2 خزائن حفظ 
الملفات. لذلك تعد خطوة فهرسة السجلات من الخطوات البامة كاه 





إجراءات حفظ وتحزين السجلات: وهي تحتاج كك عناية شديدة. 


إدارد السجلات الادارين 


| 





yy‏ الترمير' 
الترميز هو: عملية تحديد ووضع رفم إيدا اوا سم للملن 
ی 1 أو | لسجل 
Le das‏ | 
Ly‏ تصنيفمه Sp OS‏ الدرظين كد رك راز :تعليم ) 
) اجمعنى وضع 


لاق على) السجل للاشارة إلى جهة الإيداء ع التو ي ينتمي إليها هذا الى 

رفي أن يحفظ ويخزن فيها ؛ يغ 
ee‏ اا هنذا الخصوص إلى أ ن الرمور راقم aul (5G‏ 
ا الإيداع) فد تكون اسا أ وأعداد أ و موضوعات أ 
ويتم اختيار الرموز وطق الإجراءات والقواعد المعمول بها بذ | 


ل وحدات الفهرسة. 
ا 


لفهرسة بالمنظمة. 
الترميز إذا هو عملية تطبيق الفهرسة فعلياً على ملف ما « Lessleg‏ 


يتم خلالا عمل التوضيحات والإشارات اللازمة لتوضيح مداخل الحفظ: 
ارد الفتاحية ج الان 
1 ا کہ بكن 
ترميز السجل. 

طرق الترميز: 

تستخدم عدة طرق للترميز؛ منها: 

٠‏ وضع فواصل وترية بين وحدات الفهرسة (أجزاء اسم (AW‏ مع 
وضع خط تحت الوحدة المفتاحية؛ وترقيم بقية الوحدات. مثلا 
(محمد /علي/ البيض). 

a e‏ للترميز لإبراز الوحدات المختلفة لاسم الملف؛ 

See: 
ستخدام قلم الرصاص (المرسم) لوضع‎ 
الترميز حت امكون علومات الترميز # أدنى مستوياتها تقليلا‎ 2 


وى القشويش نف المستند. 


بعلامة بارزة› وترفيم بقية وحدات 
ملف. وج العادة يكون موظف السجلات تكولا عن 


ادارا 


0 ل السججلان الإدارين 














إبداع السجلات ب مراكز Lata‏ 


Soul |‏ ے داخله وعلى الكتابة الأصلية الظاهرة 





حظ ميز 
ا mee‏ أنه مضل نقل اسم الملف إلى مكان بارز من 
اتد امع و وضع هذه العلامات عليه) 
إن الترميز اركح مما اتساج إلى إعادة حفط الف مرة بر 
:. كما انه لا بد من فهرسة وترميز أي مسنتد غير مرمّز يتم نزعه من 
الملف الذي يحتويه: ثم يعاد تخزينه وحفظه مرة أخرى بشكل منفصل. 
من الملاحظ وجود تشابه 2 التعريف بين الترميز والفهرسة؛ وهو ما 
يستدعى العمل على التفريق بين المصطلحين. ويكمن الفرق بينهما 4 أن 
ea‏ دهتيء بينما الترميز هو العملية المادية الفعلية الخاصة 
بوضع الاسم على السجل ے الوافع. 
وللترميز بت كل جيد فإنه لا يد من اتباع مجموعة من القواعد 
باخلاص وهي ما يعرف بقواعد الفهرسة. وقواعد الفهرسة هي: الإجراءات 
الكنوية التي تصف كيفية ترتيب أجزاء أرقام الإيداع/ أسماء السجلات 
للسجلات المختاغة وأثرها 2 عملية فرز السجلات. 
رابعاً: وضع إشارات APY!‏ المرجعيت 








ie ) detais‏ هذا {x Es‏ إلى العذا 





ea 


إبداع السجلات ب مراكز tee‏ 


En 


إذا وجدت عدة احتمالات ك- 


3-5 لتحديدها م ي الوحدة المفتاحصة, 

/ لكلا 5 و رر eile omy tas tall 3a gil‏ إل 

ولاف مدا كل الحفظ تماما من حيز خاص ں بحرف ما إلى a‏ 

ير مما يكونعب الوصول إلى الملف المطلوب إذا لم تكن ۾ angen‏ 

مرجعية له 2 PSN‏ المحتمل الآخر. 

ومن أهم خالات الأ مو التي تحتاج إلى إحالة مرجعية: 

gids jal الأسماء المركبة: حياش قد تطلب الملفات أحياناً بناء للخ‎ -١ 
مثل: جبر الدار» فقد بم طلب الملف باللفظ‎ ٠ ا کن الم ار‎ 


الثاني (الدار) كما فد يتم طلبه بالاسم AS!‏ (جبر الدار). و(الدار) 
تفع تحت حرف الدال بينما pag)‏ الدار) تة بحت الجيم؛ وهذا يحتم 
وجود إشارة مرجعية تدل الباحث/عن YAU‏ بالاسم المهمل على مكان 
call‏ حسب الاسم الذي تم اعتماد//ة علملية الترميز. 


19) شما المختصرة والدلالية: مثل:‎ =\f 
اسم الشركة لمعنى أن‎ SYR السعودية. أو (ليمتد) وهي دلالية تواضع‎ 
الشركة: ذات مسئولية محدود فقد يطلب‎ 


/#وهى اختصار ل: وكالة الأنباء 


بأي من الاسمين. 


١‏ لا | لشاكفة ذات|الواكهين: ل (يامتين) ورا (نكامانقا)و(سام): 

(جيم) و(جايمس) و(بريطأنيا) و(المملكة Ph il!‏ حيث قد تطلب 

السجلات بالاسم الشائع٠الآخر؛‏ مما يوجب الانتباه !//)الاحتياط لذلك 
* خلال عمل الإحالة رجعية. 

ا" ة الوسطية: مثل الشرق-أوسطية اليورو- 


أمزيكية: الجنوبل-أفريقية. وهى تشبه الأسماء المركبة ب2 راخلها 


سماء زات alas)‏ 


٠ IC‏ إلا ءات 

الفاصلة 2 |بالماء الأشخاص مثل: بُخت-تْصّرء و معدي كرب. ف 
ار 

owl 0‏ الوا “ ل ل 


ایداغ السيهلات 3 مراكر الخفظ 





, : او 
5 الت chy‏ لبت peta‏ | وها مزز باسم صر وقد يطلب 


وهو als pape‏ ل مير م رلوم مقه الإخالة المرجفية. 


أحياثاً تداخل بين أسماء الأقسام والفروع بے 


باسہ 
ه- الأقساء والفرر يحصل 
اج موظف القهرسة إلى ترميز الملف بالوجه 
الأرجح: وعمل إحالة مرک ca batt z‏ 2 نكن Joint aus‏ طلب 
الملل به. ويبحصل هذا غندما لا GE‏ بالضبط أي إدارة هي الأصل 
وأى متها هي القرع. مثلاً: إدارة التشجي م وحدة المسطحات الخضراء. 
هته الحالة قد لا يستطيع الموظف تحدي يتو 


الملمات: وبالتالي > 


تتبع للأخرى؛ 
بمعتى: هل إدارة التشجير هي الإدارة الرئيسية وو 3 المسطحات 
الخضراء قرع متها آم العكس. ولذلك يحتاج إلى وضع الاحتمالين ‏ 
الحسيانء قيرمز للف ويضعه بأحد الاحتمالين» ويعلم فيه إث 
تايل عل إن 4 1ج ر cabal fine‏ ثم يضغ إحالة 
مرجعية تدال التى ببحث عنه بالاسم الآخر إما 2 المكان اله ترح 
تواجده فيه أو 2 سجل ULY‏ المرجعية: كما هو معمول به. 

-١‏ الاما a‏ 23 يتم اا تغييراسم الق لسبب من DSU‏ كان 
Jj‏ شخص لآ خرعن استحهاق Wie‏ فيتن 
الستحق الأخير. ولكن قد يحصل أن يه 


يراسم الملف باسم 
ف باسم المستحق الأول 
تدقيق. ...)2 وبالتالي يحسن أن 
توضع إحالة مرجعية تشير إي«مكان الملف واسمه الجديدين لطالب 
الملف بالاسم الأول. 


لسبب من الآسباب (مراجعة: ت 


6 ء المنطايف:©!إذ! تطاية. - 3 
سما المتطاد ISPS‏ تطابقت أسماء ملفين بحسب قواعد الفهرسة 


المعمول به : انه يتم وضع إشارة +« كل هلهما Jad‏ على وجود ملف 
bead!‏ نفس الاسم؛ وذلك حتى يتم المقارنة والتأكڪد أيهما هو 












4 


الوب Sas‏ فلا يتم مناولة الملف غير 
ازا ف الاستفادة من الملف. 
لياو الاقتبيسة اللاشتخاص او الاعمسال: ند Dp Sy‏ الاس 
Luin Yj‏ إلى العربية عدة أوجه»› سسواء من < 
الحروف العربية المقابلة للحروف الأجنبية >< التالى ة Sct‏ 


أو صياغة أو حروف غير التي تم تجديدها لاسم الملف مما يؤدي إل 


عدم العثور عليهء وعليه YS‏ عند عملية الترمينز يتم الاخانة إل 
الترجمة أو الصياغة الأحرى المحتملة Als‏ قد 0 
كالما وعليه نيكم تسمية الملف بأظهر ترجمة أو صياغة» ثم توضه 
عليه إشاءة مرجعية لاسمه/ أسمائه الأخرى المحتمل طلبه بهاء - 
le‏ مرجعية للإشارة إلى مكان alll‏ الفعلي إذا طلب بالاسم 
الآخر حسب الترجمة المحتملة. مثال: اختلاف الترجمة: (guardian)‏ 
ك ق تترجم إلى (حامي) أو (وصي). مثال: اختلاف التقل: 


(350137 رز جارديان أو غارديان أو قارديان. نلاحظ أن لكل منها 
Jose‏ حرے cafes‏ مما يلزم عمل الإحالة المرجعية للاستدلال على 
مكان الملف الصحي حط تم طلبه بأحد الأسماء المحتملة الأخرى. 

اء الحكومات الأجنبيكم وهي تشبه ذلك أسماء الأعمال 
الأجنبية, حيث قد تترجم بعدة طهر مما يلزم عمل إحالة مرجعية 
يا الملية علی ترجمات اخرى المحتملةم 

طريقة عمل الإحالة المرجعية: 


لعمل الإحالة المزجفية بسكن ادا رحد م د * و شي : 


ee rr‏ مسرم 


<١ 


1 الملمات أو المراسلات وتسميتها بعدد الأ محاء 


ت نسح من هده 
gst‏ رس ےا تستيقة 2 لكان المناسب لا 
ial‏ وتزيد من عدد الملفئات وعبء التخزين. 





aor, 
مع‎ nd من السجل باسم معبن 2 المكان‎ tly 43 me 
تامة كاطة الأسماء التي يحتمل طلبه بها تحت | سم المختار,‎ 


ولالية تحت الأسماء الأخرى 2 oS!‏ الموافقة 


ووضع مسد 
لاء ودور هذه ! las‏ هو الدلالة على اسم AY‏ المعتمد ومكانه 
الصحيح ققطء 

+- عمل قائمة توضح fat)‏ المتداخلة الأسمل والاسم المعتمد الذي تم 
به حفظ كل ملف منها/ة الواقع» بللوضح 2 هذه القائمة إضافة 
للآسماء الأخرى المحتملة «afl‏ تاريخ حفظ الملف ونبذة مختصرة 


عن محتوياته واسم الشخص اللاي حفظه. وبالتالي متى ما لم يعثر 
ارف طن مات ما ails‏ إلى دفتر/ قاتكمة الملفات المتداخلة. 
ونمناز هذه الطريقة عن Pil La‏ غير مكلفة: Bg‏ نفس الوقت 
تصلح 2 معالجة eo‏ حالات التد/وخل Le‏ فيها تطابق الأسماء 
لاحتواء القاتمة le‏ نيذة مختصرة عن ججتويات الملف مما يساعد 
على النفريق دنا 

أما إذا تم ته 


هراسم ملف أو مراسلة من المرا لات (أي تم تغيير رمز 





الإيداع الخاص ب SY‏ سيب من الأسبابء فإنه يتم تسكرية الملف من جديد 
حسب الاسم * خير وعمل ورقة مرجعية ± مكان | لقديم تدل على | 
الاسم | abe‏ الذي تم حفظ الملف تحته. 








G 








يجب الإشارة إلى أن هذه هسذه امسوم Be‏ ا نر 
tell Stig)‏ أما بقية LAMM‏ فيتم الانتق؛ 
وة (الترميز) إلى الخامسة (الفرز). 
اما الفرز 

الفرز -كما تم تعريفه آنفا- هو المجهود المبذول لتحدير 
جل والتسلسل الذي ينبغي حفظه وتخزينه به» 


بالسجلات ذات 


ل مباشرة Le‏ من الخطوة 


نف كل 


ومر ن ثم ترتيب ال حلات 
وذق ذلك قبل أيداعها ea‏ أن Jala!‏ د او fase‏ ن يستلم الملفنات 


الطلوب حفظها ويفحصها ويفهرسها ويرمزها ويعالج مسائل الاحالة/ 
التداخل المرجعي الخاصة بهاء فإنه يقوم بترتيبها حسب أصنافها 
وتسلسلاتها توطكة لوضعها 2 أماكن حفظها الصحيحة. وعلى هذا فا. 
عملية الفرز تسبق عملية الإيداع الفعلي 2 الدواليب eee‏ 
اللفات. ويجب أن تتم عملية الفرز مباشرة بعد الترميز وفك التداخل المر 
وبأسرع ما يمڪن. 

يتم عمل فرز مبدئي للسجلات حسب شككلها ولا لاختلاف أماكن 
كل من شكال الملفات؛ فالأقراص المطنفوظة oleae Ly‏ 
desl Sly (pole oe‏ لبا أماكن dada‏ خاضةء والملفات والوزقية لبا 
fics» ig ema‏ 

ولتسريع عملية حفظ السجلات وسرعة العثور عليُها لإيداعها 2 
a!‏ حفظها حفظهاء يتم تكويمها 2 مجموعات تتضمن ڪل مجموعة منها 
اللفات التي تبدأ أسماؤها بحرف أ کک الكل 
lye‏ ا حادق ا كرت Shea:‏ ... ) وبحث تكون 
١|‏ کرام مشتملة على كل الجيزوت هذه الطريقة تضمن أن يتم 
١‏ 1 سج ہر واحدةيدايةمنعمايةفخصه › ثم فهرسته؛ ثم 


ايت 


ادارا 
ل السجادن il‏ ~ 





كم يوضع ب4 الكومة التي يتشارك 
إيداعه (الحرف الأول 2 الوحدة 





Ae Jac a‏ التداحل المرجمي 


ترميزه؛ 
فيها All‏ الجرّء الأول من اسم / 
الأولى من اسم الملف). 

oe 


رمز/ رقم 


ae. ee 


wm 
nell سادساً. الإيداع 2 أماكن‎ 
2 عملية الإيداع 2 أماكن الحقظ هي عملينة وضع السجلات‎ 
دا أو حاودات أو مستوعيات التخزين. وهي عملية مهمه ا « لآن وضع‎ 
مات 2 غير مكان حفظه الصحيح يعني فقدانه وصعوية الوصول إليه عند‎ 
الحاجة:؛ وبالتالي ضياع الوقت والجهد وراحة البال 2 سبيل إيجاده أو‎ 
A تكويته من‎ 
الكل ااه 2 مكان الحفظا (التخزين):‎ 222 cos Le 
على موظق اللقات قبل أن بودع الملف تذكر الآتي:‎ 
تزع المشابك من السجلات التي يراد أيداعها 2 أماكن الحفظ.‎ -١ 
ندبيس المستدات المرتبطة مع بعضها والتي لا يراد تخلل أوراق أخرى‎ ۲ 
من جهة‎ Lae (بذلك تكون'ملتصقة‎ gp ees الرارية و‎ 2 Lees 
فتحة الملف ويتعذر دخول أوراق أخرى وسطها).‎ 
إصلاح الأوراق والمستتدات الممزقة والمهترثة.‎ -" 
واا ردنم كه تدوفيز مساحة‎ «Renan حك جلزت اكوك‎ 
التخزين: إلا أن يكون الطي أنسب لحاوية الحفظ (مثلاً إذا كانت‎ 
۰ .)83 حاوية الحفظ مقاس ۸4 و الورقة مقاس‎ 


ve 
إدارذ السجلات الإداريان‎ 8 
اا‎ 








مات ر 


يجب على الموظف عمله عند إيداع الملف (المراسلة 


الحفظ؛ 
|= النظر لعنوان الحاوية بلمحة سريعة» وذلك لتحديد الڪ 
دا die‏ 2 عملية الإيداع. 


) ل موضعه من مكان 


ن الذي 


oy‏ النظر إلى المؤشرات (العلامات البارزة على الملفات) 2 مكا. اة 
(الدرج مثلاً) لتحديد القسم الصحيح لوضح الملف (الملفات ذات 
مؤشرات اللون المتوافق مع الملف مثلاً). 

*- تحريك المؤشرات بيد واحدة أثناء محاولة تحديد Call!‏ المطلوب لإيدإء 
السجل أو الخطاب به. 

؛- البحث عن الملف المختص برمز الإيداع (اسم 
الملفات» فإن لم يوجد ملف خاص بهء فإنه يتم تحديد الملف العمومى. 

۵ يتم رفع الملف الذي سيوضع فيه السجل أو المستند اا 
موضعه» وذلك للتأكد من وضع المستند فيه بشكل سليم. 

| التأكد من وضع المستند ‏ مكانه الصحيح داخل الملف. 


layed إقناء‎ (al 


7 وضع الملف على الدرج أو المستوعب أو الحاوية بحيث إذا سحب منه 
خرج بالوضع المعتدل (لا يخرج منكوساً حتى لا تخرج من أي أوراق 
اا 

١‏ كانت الأرراق غير مرتبة داخل الملف يتم هزه وتحريكه لضمان 
lg‏ قبل وضعه 2 مكانه. 

- ملاحظات مهمة عند إيداع السجلات: 

0 فت اكفرمن درج واحد LAT‏ إيداع الملفات © الأدراج؛ 
ذلك OY‏ فتح أكثر من درج قد يؤدي إلى تغير مركز الثقل وبالدالي 
ols‏ دولاب الادراج توازنه وسقوطه على وجهه. 


———— 


ارز 
La PAY || piu! 0‏ 











A‏ هوت الأحدات 4 المقدمة دائما 
ES‏ 

تظهر Yel‏ عند فتحه. 2 0 

رت الثالث: ضياع امات 2 مركز حفظ 

و نباب ضياع الات بعد إيداعها 1 أماكن العقظ: 0 

- ج العشواتية 2 أيداع الملفات 2 أماكن 


الات أو fas‏ عادة ستيج 


السجلات 


يصع 5 1 BY‏ 
: سد 5 ويكون الضياع كشرا ب مثل 

' نظ وعده إتباع الإجراءات الموضوعه ~ 

هذه الحالات. 


على أن هتاك أسياياً أخرى لققد الملفات؛ منها: 
-١‏ عدم الاهتمام بالجاء الصحيح. 
”- وضع السجل 2 الأدراج أو الدواليب بإهمال. 
205 الكل (yas‏ اللات التى ثم الاستغناء عنها. 
ثانيً: أساليب العثور على الملغات الضاندم: 
هناك عذة اساب يعتمد عليها موظفو السجلات ذوي الخبرة للعثور على 
الملفات الضائعة؛ متها : 
-١‏ البحث 2 الملفات LT!‏ واللاحقة مباشرة للملف الصحيح (الذي 
يفترض احتواؤه على السجل). 
١‏ البحث بين الملفات وتحتها ‏ الدرج أو الرف. 
ANS Cat‏ امح كلة من اول إلى آخره, GY‏ الستجل يمكن 
أن ea‏ در !اك لے تیج الإقمال أو 
اال 


578 gene 
الم الشخصى‎ J] العام بالإضافة‎ alll 2 لبحث‎ 
الملف.‎ 


إدارذ السجلات الإداريق 


gl‏ الخاص باسم 





,. التحقق مما إذا ڪان فا م نخيير ناو توب ر ورن ای 
من البجاء البديل للاسم (مثل: محمد أحمد 


> احمل محمد › اسحق- 


+ البحث عن المستند باستخدام الوحدة الثانية أو الثالثة بالتسلسل برلاً 
من الوحدة المفتاحية. 

ب التأكد من تحويل الأرقام وتبديل أماكنها VEY)‏ 

/- البحث ك إطار السنة السابقة أو اللاحقة للسنة المقصودة (يمكن أن 
ات المستند خطاً ضمن ملفات سنة أخرى). 

4 البحث ضمن أسماء الموضوعات ذات العلاقة عندما تكون أسماء 
الموضوعات مستخدمة # الفهرسة بالمؤسسة. 

1 البحث 4 المكان الذي يتم فيه فرز الملفات أو أي أماكن 
أخرى 4 إطار حركة الملف من الاستلام إلى الإيداع بمكان الحفظ. 

\\= سؤال العاملين الذين يحتمل أن يكونوا أخذوا السجل 
لاستخدامه 2 عملهم» والبحث dic‏ 2 طاولاتهم وضمن الملفات التي 
بحوزتهم. 

2 حالة فشل جميع هذه الأساليب 2 العثور على السجل؛ 
فإن موظف السجلات يلجا إلى محاولة إعادة بناء معلومات all)‏ من 
الذاكرة أو باستخدام أي أسلوب متاح (بتجميع نسخ من محتويات 
الملف من الجهات ذات العلاقة مثلا). وتوضع هذه المعلومات على ملف 
يسمى (الضائعة)؛ وتضاف هذه الكلمة كوحدة إضافية إلى اسم 
للف الأصلي. ويودذع الملف الجديد 2 مكانه الصحيح؛ ليدكر 
فيظهر باستمرار ضياع الملف الأصلي. 


0 الس“‎ DP! 
“gyal لسجلان‎ 


دن و E‏ 
الفصل الثالث يداع السجلات By‏ مراكز الحفظ 


ثالثاً: lal‏ الالكتروني/ الضائه/: 
انا سنب النتور على يعض الملفات الإلكترونية نتيجة لعدم اتباع 
إجراءات الحفظ بشكل سليم؛ ويمكن ب سبيل العتور عليها استخدام 
الكررتكات الشحت الداخلية نتحديد مواقعها وإيجادها بسهولة. وهناك تقنيات 
عديدة لإصلاح التالق منهاء وحفظ تسخ 2# وحدات التخزين السحابي أو 
الموازي لضمان وجود تسخة ے خارج جهاز الحاسب أو الخادم متى ما ظهرت 
رابعً: أساليب تقليل فقدان الملقات: 
يمكن تقايل الققدان إلى أقصى حد عن طريق التخزين /الحفظ الكفء 
للسجلات؛ Ang‏ من خلال الآتى: 
de ell "١‏ الجيد 3اخ ار التظام والمعدات والتزويدات الخاصة 
eres‏ 
”- التدريب المناسب للآفراد لمعرفة واتباع النظم والإجراءات» فهرسة 
وترميز السجلات بعناية» وضع العلامات المرجعية بمهارة» فرز 
الأوراق قبل تخزينها بشكل مسنمر: وتخزين أو إيداع الملفات 2 
مكانها الصحيح. 
١‏ افتمام مستمر بالإشراف من قبل مديري إدارة السجلات أو المسئولين 
عن وظائف إيداع الملفات واستعادتها من آماڪن تحزينها. 


إدارد السجلات الإدارين 
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الفصل الرابع 
قواعد الفهرسم الهجائير 
الجزء الأول: القواعد ٦ -١‏ 





قواعل الفهرسة” الهجالي- الجزء الأول: القواعد -١‏ < 





رنصل الرابع: قواعد الفهرسم الهجائين - الجزء الأول: القواعد  -١‏ 

إن استخدام فواعد عامة متفق عليها 2 كل مؤسسات الدولة 
الوا حدة يعتبر ضرورة لتوحيد طريقة الفهرسة فيها» وضمان فاعلية عمليات 
Ory‏ ومطابقتها لمعايير الدولة 2 التعامل مع السجلات. وكذلك بالنسبة 
ركاه والمؤسسات الخاصة. وهذا يشير إلى حقيقة هامة› وهي أنه لا 
يون قواعب dallas‏ للقي فك Reels! apt‏ بشكل مطلق» بل يمكن أن تضع 
ا كم قواعد فهرسة خاصة بها. على أن توحيد قواعد الفهرسة على 
نطاق واسع يحقق الغديد من المزايا؛ من بينها: سهولة التعامل المستقدي بين 
الموسسات المختلفة» وتقارب خبرات العاملين 2 مجال إدارة السجلات»› 
واستفادة بعضهم من خبرات بعض. 

وقد شلعت tell‏ مان ات وال ادات ات اقلا دا 
السجلات إلى محاولة وضع قواعد فياسية للاستخدام العمومي من كافة 
الجهات باعتبارها ماقو ا ا ا 

سنحاول فيما «by‏ تناول أهم القواعد المتعارف عليها 2 الفهرسة 
اا 


اللبحث الأول: القاعدذ الأولى: كيفينّ ترتيب وحدات أرقام الإيداع الخاصن 
بالأسماء الشخصين « وأسماء الأعمال: 

تختص هذه القاعدة بطريقة ترتيب أجزاء (وحدات) أسماء SLAW‏ 

(أرقام Cee‏ ازا ا ا لأسن ا مل 


7 (SJ! 
صه,‎ 


FZ 
— | 


| قواعد (sf‏ حه / نضرم اول لموامرد 8 
زي ا لد = | 1 11 ١‏ 92 


{Ls 4 يخصبيه و9اسمصاء‎ “J Por, 


ل 9 کسی کور Vv‏ 


ء الشخّصية عادة عند ترميز اسم ca‏ 


ai;‏ العائلة / الاسم اللا ال وضعه 


ف لوحدة لمتاحية 2 ر قم الإيداع. 


3 مُعروف للش خص (الآأسم الخاص بالفرد/ أو 


لحرق الأول منه): ويتم وضعه ثانيا ے رفم الإيداع ويكون هو 


لاوسط ابو تحرف dis Jad‏ ميمح بع دلاول كد ترج 


وهكذا tae‏ الوحدات إن زادت على الثلات. 


إذا كان اسم الشهرة أو العائلة غير واضح وتعذر تحديده» فإنه 
ينم استخدام الاسم الأخير رباعتباره اسم | عن 


ont 59‏ 
اللف الذي يحتوي على وجندة تخل حرقا lusty‏ بمفل اختصارا 
لاسمء يقيدم + ترتيب Raped‏ على ملف cep tos‏ على ued‏ 
الوحدة التي تبدأ بنفس الحرف ويكون نكسن كاماد 
ونسنخدم 2 ذلك قاعدة: لعدم aide‏ على الموجود ( nothing‏ 
«(before something‏ ؛ وتعني: : أنه إذا كانت الوحدة الثانية لاسم 


ملف ما 
مثلا نحتوي على حرف واحد فقط؛ والملف الثاني توجد 


dla!‏ السجلات الإداريان 








فيه نفس عدد وحدات الملف الأو 


ل ٤‏ وتتهلا 
أن الوحدة الثانية تتڪون من کا .> 

کون هر ن a) hel‏ 
لثانية ب الملف الأول ٠‏ فإن| 


ات لل ee‏ 


بق الوى pole‏ 


فيهم|, إلا 
وتبداً بنفس حرف الوحدة | حرف 
call! poms‏ 
Lye‏ الحروف 2 الوحرة 


فإن الملف الأقل حروفاً ply‏ الترتيب عليه. 


بذال: محمد ع. الازرق- pee Lame‏ الأزرق” محمد الأزرة = 


الأزرق 


محمد عمران 





يتم جذف جميع علامات الترقيم تماما من الأسماء؛ مثل النقطة 
بعد حرف اختصار الاسم. مثلا: (م.) كاختصار ل(محمد) فإن 
النقطة تستبعد تماما ولا يلتفت إليها عند وضع اسم املف وتحديد 
وحداته؛ مثال: على م. السيد؛ يتم تسمية اللف هكذا: 


لار السيلان الاد ارية AY‏ 





قواعد aug‏ الهجائير- الجزء الأول: القوامد _١‏ , 


1 
J) يص‎ 


ما po‏ 
م يحاشل حر 


و نمكن أن يعامل كوحدة أخيرة عزر 
fix 1‏ 2 الوحدة الأولى (الوحدة المفتاحية), 


زات الذي له اسم تحمل وحدته الاولى (الوحر 


لتعريف (ال) متأخرا 4 ترتيب الفهرسة عن 


2 لترنيب 


بكم Far GJ‏ 
اء ا 
لاسماحىن - ت 

3 
6 ع 2 
8 7( خوك 


الاسم لكن وحدته المفتاحية بدون حرف 


عم 


ماك او alban‏ 
زتمريت (ال): مثال: على المجرشي > علي مجرشي: يكون اسم 


]ات (وكم لإيداع) من الاسم الآول: المجرشي | علي. ويكون 
الت (رقم الإيداع) من الاسم الثاني: مجرشى | we‏ 


— 


ويكون ترتيب الثاني قبل الأول لأنه لا يحتوي على حرف التغريف 


الف ha ait‏ هه 


1 ~ ~ 


مثال آخر: الأسماء التالية: محمد ناصر الشريف» على صالح بسام» محمود 
على الشريف. عند إرادة فهرستها » يتم ترتيبها كالاتى: 


رقم الإيداع su!)‏ الملف) 
aad)‏ ليب | 
| الوحدة الفتاحية | الوحدذ ١‏ | الوحدة ۲ 
علي صالح بكاو | ١‏ | بسار على | صالح 
محمد ناصر الشريف | ۲ | الشريف lena‏ ناصر 
محمود علي الشريف | ١‏ الشريف | «حمود | علي 








يلاحظ + الجدول السابق أن الاسم الأول دف درتت الفهرسة هيو 
Toe Gu!‏ دالو حل: 1 إلك 9 

Leis cold | يحرف‎ jee Ly وذلك‎ (alan) ی يبدا بالوحدة المفتاحية‎ 
1 : : si) TANS الا‎ 

سمان الاخران oles‏ بحرف دونه ترتيب الأبجدية وهو الشين. أما الاسم 


الت TR ES O‏ ۰ 
لثاني فإنه تم توضيج الفرق -2 الفهرسة بيزه 


a 


وبين الاسم السابق cad‏ وآن هذا 











لواعد (Mega!‏ الهجالية- ea!‏ الأول: القواعد -١‏ - 
ay‏ 2 الوحدة | (dual‏ ويظهر_ث الحرف الأول منها وهو حرف الشين 
على الفرق وهو حرف | «Creal‏ هذه العلامة هى 


الأول ووضعنا علامة 
١ '‏ عبارة عن خط تحت الحرف 
المختلف الذي أدى إلى أن يكون ترتيب الثاني دون الأول. أما بالنسية للا 
E a In‏ و ٍ لدم 
الغالث = نلاحظ أنه الكلمة المفتاحية فيه مطايقة للاسم الثاني؛ 
وبالتالي ننظر إلى الوحدة (”) Lage‏ للمقارنة. وبالممارنة نجد أن الحروف 
الثلاث الأولى من الوحدة (Y)‏ من اسم الملف لكل الملفين متطائقة: ويظهر 
الاختلاف بينهما 2 الحرف الرايع من الوحدة 0 بحت أن الحرق الرابع 
و الاسم الثاني هو حرف Slat‏ « أما الحرف الرابع 2 اسم املف الثالث فهو 
واو» والدال قبل الواو ‏ ترتيب الحروف المجائية» وعليه فإن اسم الملف 
(رقم الإيداع):٠‏ لشريف محمد ناصرء يكون Wate‏ )2 اد اسم 
املف (رقم الإيداع): الشريف محمود على. 
وهكذا 2 سائر عمليات فرز وترتيب السجلات حسب الاسم 


ثانياً. أسماء الأعمال: 






الترويسة الخاصة بأوراق 
العلامة التجارية الخاصة 























م قواعد FTI‏ الجرء الأول ال المواعل ١‏ 4 
Wy) pas‏ 






زه الأؤل: القواعد -١‏ + 









































Sas‏ الاسر الترتيب ا _ . ترنيب وحدان بو كا 
یوت ا سه TS‏ 
صل ا ]عرص تة | Sieg‏ | الوصا او | 7 0 
$5 على محمد G4‏ ل نط الس أعمال أنس محمد الشريف | Pd‏ = 
زداء محمد دآصر السرئه ; zs ih sy‏ افر ae‏ | | أسعد أشرف عمر 1 7 —— 
a=‏ شركة | محمود | علي | الشريف | TTT‏ 
صعب صو | 2 کک اس + الأزيء افاي للتخقيضات | 
التصمبو fail Catal‏ الحديث J‏ 
- 9 هلامة )*(1 ee 0 x]‏ 
نلاحظ 2 الجدول السابقء أن جميع الأسماء عمال تم ترتيبها د ا 4 = dale‏ الأسماء المرتبة بشكل غير 
حدول التي سة كما هىء فالكلمة الأوق أخذت مكان الوحودة المفتاحية)» Cee Gx‏ ي 
oa er‏ | اد عثمان صا با شريف عبد الله الأسمري 
والثلنية كالوحدة ۷ه SIs‏ و ج ادر ْ ياسين عثمان ضرار أشرف عبد الله الحارثي 
ا ار ب لطر كام |e te‏ شركد عبد الاله محمود at‏ السعودية للنشر 
لترتيب: عن GSS‏ المكتوية به الأسماء للإشارة إلى الترتيب الذي ينبغي أن YS‏ شرك عبد الله صالح مساعد عبد الله المؤمن 


تكون علية هذه لسجللات حسب التسلسل البجاتي. 

مريت le‏ 0 ل البحث الكافي: القاعدذ الثانيرٌ: الكلمات Pagid)‏ والرموز 2 أسماء الأعمال: 
قم بفهرسة الأسماء التالية مع jee‏ كل ا يلون جناي | اا اس س ا دو ا ة٠‏ دا 
وحدات الفهرسة التي تشكل رقم الإيداع الخاضة به (اسم الملف) 2 | العربية تمثلها الحرو ف مزل: حروف الجر )2( علىء..٠)»‏ حروف العطف 
السود الناسب؛ ثم توضيح ترتيت کاک منها يق اله رسة حب | انا ر خرو ر ا 
الجدول التالي: فهي Slee tl‏ التى تشير إلى Sf‏ 1 معينة يمكن تسميتها؛ مثل: رموز 


دمر العملات (¥ (ين): $ (دولار)» Rs‏ (ريال سكووى): الرموز الرياضية أي التي 
| أزياء علي محمد الا ظ استخدم 2 الرياضيات 5 (سیجما)ء...) 
| ماع ی | تشير قاعدة Ly gall‏ الثائية إلى الآتي: 


| مس Dg‏ مرتضی 


۸1 ا 7 صر 
5 إدارذ السجاات الاداريم دار السججلان الادارں” 


= | 
| 




























































































الفصل الرايع 
2 غملبه plas‏ س 4 asso t|‏ 4‘ 
عند عامل مم أحرة فاه 
د صله (كائمه بداتها). 
أنه — حل لا ھرس 
لرموز: فاته يتم استبدال الرموز بالكلمات التى 
© صمل ar oe AM!‏ 
: 5 | 5 
YAY $42) aust!) eg} Slims 14.5‏ له حاملا) 
ih,‏ تطبيمية: +t.‏ 5 
08 ف ترتيب وحدات المهرس/ 
لاسر رنب : ted pl‏ و لمهرس/ 
Vides | bia ig‏ | الوحدة؟ | الوحدزع | 
9 
ياء فرسان say ML‏ فرسان 2 الميدان | 
اعمال عاص وعاصم ۲ أعمال ala Sid alc‏ عاصر 
pense‏ — العمل أممحتى | we‏ 
ry‏ 3 أ 
ae‏ * 4 سرڪ ر 
= _ خلمات = 
ae‏ و قاي للخدمات 








داك ah‏ 2 3 —— > 
ملاحظاتع امه ا اة 


ه 2الاشم ee‏ حرف جر )2( وقد تم التعامل das‏ 
كوحدة مستهلة. 

caine tele ™ 0‏ وخ دوكر قد kg‏ مل معه 

المرمز) 

كلك اعتبر وحدة مستقلة 


كوحدة د مسنعلة > واحذ موفعه 2 


رقم eal‏ 0 
3.٠‏ الا الثالث: لاحظ: العامل (a‏ 
وتم التعامل معه على هذا الآساس 

SEM الاسم الرابع» مثل الاسم‎ ٠ 

(غد نم فك الرمز إلى اللفظ الموافق له؛ 
ة مستقلة باعتبار لفظه المدرج؛ وبالتالي صار 

ن هذا الرمز وحدة مسنقلة من وحدات رقم الإيداع 

Dae‏ الرمزمن الاسم. 


والتعامل معه ڪه = 
اللفظ | 


إدارة السجلات الإداريق 





} 
elle + sei err اجار‎ i nsf توعد‎ | 


الاسر الترتيب | ترنيب وحدات | 
ee‏ | الوحدذ المفتاحيان الوحدذ الوحدة ؟ | charg‏ 
مود وصالح للتجارة | 
[bates‏ هت ف [a‏ 
جود وشرڪازه N‏ 











7 الهجالي الجرء الأول: القواعد )= a‏ 




















2 رحاب الإسلام للنشر | 
البحث الثالث: فاعدذ UN!‏ فيما يخص علامات الترقيو: 
0 علامات الترقيم؛ بمعنى أنه يتم تجاهلها 2 الفهرسة 
Jad Jes,‏ (علامات استفهام: تعجب» فاصلة؛ نقطة؛ فاصل وتري 
' وغيرها) سواء 3 الأسماء الشخصية أو أسماء الأعمال؛ ولا يتم 
زتارهاانهائيتاء فهي كعدمها. وبالتالي guy gai‏ الأسماء وكان هذه 
العلاماكصمغير موجودة بها. 
أمثلة: 





TO حرأ رودا عات‎ 
الاسر‎ 
= ‘pawn | ال‎ 
ERE SED AEE 





أعمال: محمد ومأمون. ear‏ 
اس aK‏ ا 
ی ا ا E‏ 
(اصبر (Fuse‏ للوجبات ٣9‏ کر ane‏ 0 
الطازجت 03 


ii‏ السجلان الغو ني" 




































































1 قواعد اهرس الهجائي/ الجزء الأول القواعل \ 4 
ل 2 الأمئلة لسائقة الآتى : 
ND ALONE OA A 0‏ 0" 
. .ديس الأول: تم تجاهل النقطة عند كتابة رقم الإيداع (الترميز) 
ries‏ :تم تجاهل النقطتين المتعامدتين والنقطة 2 النهاية. 
wiauwiie ©»‏ : 
ااك ا ا النقاط بعد حر الصاد Lally‏ (لاحظ فر 
e‏ 
ب رک 
٠‏ ے الزايع: تم تجاهل الشرطتين. 
٠‏ ے الخامس: تم تجاهل الأقواس 2 عمليكمالترميز. 
تمرينات 
فهرس الأسماء الآديه 2 الحدول: 
ترنيب وحدات المهرس/ 
لات الترتيب t‏ 927 - 1 
2 0 الوحدذ المقتاحيت | الوحدذ" | الوحدذ؟ | jah‏ 
4 
صلاح ف o>‏ 
شعو : زيب وصاتحم للزيذم ١‏ | 
لب + ل التق | ١‏ 5 
> نواف- الحاذر | 
L al 5 2‏ 
تجو 2 السماء( 
سال 























Ls Al قل أزواء‎ fo 
هجائيا:‎ 1 cles2 ف رواج‎ 


ce التالية‎ 


tb |‏ & رامي أعمال سلطان/ نبهانن 
رامي وردي Paw‏ حنفي محمد الأبراشي 
تج a‏ نجم wi‏ الأسعد للخدهات القانونيت 
wd‏ الدين في 
لدين صالح راشد الأسعد 









ول: القواعد ١‏ + 


يدن al‏ المنفردة وان 






Cont‏ الرابع: القاعدذ الرايعز: 
4y‏ الأسماء الشخصيي: 

تعتبر الحروف المنفردة 2 السا ا 
ينم التعامل مع اختصارات الأسماء كما شيلام. مح. (محمد) عبد. ع. )0 
Keres‏ ه. هر. (أبوهي<ة). ... ) 
ميزه: سالم اعلي " امح" 
abs‏ ي" ینم ترميزه: مصطفى Naf lla‏ 


ات فهرسة مستقلة. 


aly‏ عبد الر 
sy,‏ الاسم: على مح. سالم؛ يت 
الاسم: سالم ه. مه 
Lag‏ أسماء الأعمال: 
ار المنفردة ب أسماء Jae al‏ وات ا 2 
KE‏ ما كان هناك مسافات بين الحروف فإنها تعامل كوحدات 
A‏ 
i‏ ڪي. يو. بي.؛ يتم ترميزها: منظمة اكي ' /يو " /بيٴ 
عمال Ly YZ‏ ا ا 
السليمان ؛ 
انث فرق S\N‏ 
E‏ ل 
المفتاحية» البقية مرتبة حسب ورودم 


ة. يتم ترميزها: اب" ‘el eal‏ 
ث يح ون الحرف أ هو الوحدة 
2 الاسم). 


S 



































1 ye الج الأول‎ (SOG ju ffi قواعد‎ | 
J ~ 4 & 


يت اقام الإيداع وترتيب كل واحد gis‏ 





ترتيب وحدات abil‏ (رقم (ua‏ 


لاسر saa‏ ولذ para!‏ الوحدة ۲ | ٠‏ الوحدة 5 | prs‏ 7 
Ua r= 5 ~-— = / |‏ 
بحد للدت الصفم مال ابجد ae | Sib‏ | 
ساس برعت ar‏ 1 1 
ساس coms‏ | = 
نجرد محم ims‏ اش | 














بحمو د = 
لوجود أو المققود قبل الموجود (noting before someting/‏ 


ا 
ملحوكة کر تماعده ated‏ فيل 


البحث الخامس: التاعدذ الخامس: فيما ينعلق بالألقاب وملحقات الأ 


:(Titles and Suffixes ) 
اولا: الاسماء الشخصب:‎ 

د كم لني 36 فبل الأسماء؛ مثل: الدكتور» د / CN‏ 
لبروفيسور: ب.» السيدة» الآنسة» المدمزيل» مدل. ؛ تجعل د 
آخر وحدة من وحدات الفهرسة؛ مثال: | ید / محمود صالح 
الشبلي. تفهرس: الشبلي /محمود' “tg!‏ /السيد". 


الملحقات ١١‏ 
. ت > تڪون ù‏ ث الغا هفات أو ألقاباً مهنية والتي تأتي 
& نهاية slau dl‏ کم ي الاستثناف»: عمدة القرية»› مدرب 


٠٠‏ تجعل 2 آخر وحدة من وحدات 
8. مثال: محمد عمر- فاضي الاستثناف؛ يفهرس: 


معتمل : ؛ زميل ‏ حجن 


الفهرسة أيخ 
عمر : اقاضي' EPIL‏ .كما يمكن التعامل مع 









sala “alld! V Er) 
| الملحق او اللا‎ 
الاستئناف‎ 

٠‏ الملحقات الرقمية؛ مشل: زى وا۷ زد 
كلصي ees‏ بن علي 11. أما إذا كان 
الاسم يحتوي على لقب play‏ . فان اللقب ہے 1 
الأخيرة من وحدات oak Su gal‏ ون هو الوحرة 





jaa! 
at, تي‎ gabe 


للحقات اللفظية 


يڪون E‏ له 
ڪوحدة من وحدات ١.‏ م الإيداع. 
٠‏ الألقابا 8 والدينية والمتبوعة بالاسم الاول أو اسم العائلة 
(da 39‏ 


م فھرستهاء eee‏ 
الأي< 7 ة آن» شيخ الإسلام ابن ثيمية. تفهرس: الأميرة ov‏ شيخ 
الإسلام/ ابن تيمية'. ۰ 
: ل عام: 
اسم الأصلي: الدكتور أحمد محمود Tl‏ أخصائي الجراحة 


الترميز: مود / ‘sal‏ /11" / أخصائي" / الجراحة / الدكتور' : (بترتيب 
وحدات Zu gall‏ 

أو: محمود / sont‏ ار / أخصائي الجراحة” / الدكتور (باعتار Gall‏ 
زحدة واحدة) 


كما يمكن الترميز بالتعليم (أيمالتأشير) على الاسم الأصلي مباشرة ك 
سول وتؤميزه من خلال القواط (/) رر شع خط حت اا 2 
كالتالي: 

| 

Selly EE e / ES 


1 
الاسم الأصلي: المقرئ المنشاوى. 




















أف > / الميسبا )2 
يمھرسر/ CL‏ 
5 1-4( 
ىم M08 (pac)!‏ 
انيا أسماء الرعمال: 
ise‏ الاد 2 أسماء الاعما 
مى سن 2 لعا نا 7 


| مثال: اسم العمل 







م الانداء [اسم EN‏ 


4 ع 


لاسر 


الآ امال whe‏ الدوسري 
أحمد صالح ياثا- مدرب مجدرف 
الد | محمد صالح || 
Sa‏ 


السلطان عبد انحميد |اللأثانات 


حل التمرين: 


ell 
| 


acl‏ آمال صالح اللوسري 








sl) 





| أحمد صالع باشا- مدن مرفلا ١‏ | 
SES‏ | 
Pe | \ eee‏ 


١ | awn‏ | سفت | می /رطات 








AST‏ لى: كابتن مرتصى للوجبات السريعة 
be ۲ 5 |‏ 
| 0 كابتن/ مرتضى' / للوجبات /السريعة . 











قواعد الرس الهجائي/ الجزء الأول 


, ١ القواعد‎ 


7 بلقب ديني بعده اسم iN fle‏ 


4 اسم مسدى 


إل (مثلاً: كابتن مرتضى للوجبا السريعئ) 








ترت (حدات الفهرسن 
| 
1 = 2 1 1 0 
الوحدذ Plat)‏ |الوحدذ ١‏ | الوحدذ؟ | الوحدذ؛ 
alle‏ = 
ال سا 
a /\‏ 
تا 
ترتيب ورات الفهرسي 
الوحدة 4 
ا الآنسز 
J‏ ترف 
(Seat 2‏ 
صالح محمد السيد 

















قواعد mel‏ الهجائي: _ 
ae eel erly ‘‏ معرفات الأسماء | yee‏ 
ا الأسماء الأجنبية وأشباهها ell‏ 


الجزء الأول: القواعد ١‏ . 





Giga!)‏ التعريف وأشباهه). 
dos‏ بای ‘on‏ 
الفهرس: 

مثال' 

ale‏ ربيغو) يتم التعامل معها كاسم واحد: (ساندييفو) أو (/سان دییغو/)» 
Ging‏ عدم اعتبار المسافة بين الاسم وأداة تعريفه أو اللواحق الخاصة dy‏ 
يال آخر: (دا سيلفا) يفهرس: /دا سيلفا/ باعتباره وحدة فهرسة Ae,‏ 
ذال ثالث : (لو فيغارو) يفهرس: لوفيغارو أو /لو فيغارو/ 

أمثلة تطبيقة : 

فهرس الأسماء التالية ورتبها: 















الاسر الترتيب الوحدة ae “pid‏ 
si‏ سان أنطونيو ۱ ٠‏ ازیاء 
جامد سان دييفو ۲ 1 oad‏ 
(a‏ لو فيفارو nua‏ 


الطونيو دا يلقا 





باعتبارى | 





راش جون 


نلاحظ 2 الجدول أن الأسماء الثلاثة الأولى هي أسماء أعمال؛ 
الذلك يتم التعامل معها كما هى دون أي تعديلات. أما الاسمين الأخيرين 


#ما أسماء أشخاص وبالتالى فإن الاسم الاحتاريات اول افير 
سم العائلة. 


aes م‎ 



















































































و ليك ا ا ترتيب وحدات الفهرسن 


حت | potting‏ | الوحدذ؟ | thes‏ | الوحدز» 


fe | : EE Ss دا سنت‎ 7 





عدال سال a‏ 
= ا 


إدارد السجلات الإداري” 











[inal‏ الخايس 
قواعد الفهرسم الهجائي/ 
الجزء الثاني: القواعد من ۷- ٠١‏ 
+ إضافات هامر 









































قواعد الفهرسة الهجالية الجرء الثاني: القواعد من ٠١ -١‏ 





الفصل الخامس: قواعد الفهرس” الهجائيت 


الجزء الثائي: القواعد من ۷ aba ٠٠١‏ إلى مسائل هام ذات علاقة بالفهرسة الهجائية 


المبحث الأول: القاعدد السابع”: الأرقام بے أسماء الأعمال: 
تكتب الأرقام بطريقتين 2 أسماء الأعمال: بالأحرف» وبالشكل 
الرفمي. : 
أولاً: uli‏ الأرقام بالأحرف الهجائيم: 
مثال: سبعة» ستةء we ASG‏ 
القاعدة: تفهرس الأرقام المكتوبة بالحروف ضمن أسماء الأعمال 
کا Fus\ all‏ 


2 الوحدذ المفتاحيان الوحدذ ۲ الوحدة ۲ | 
| سبع نجوو للسياحن | 


وبالتالي تقع فهرسة هذا الاسم ضمن تصنيف حرف السينء ثم الباءء 
ثم العين. فإذا كان معه اسم آخر مثل: (سبرانو للموبيليات)» يكون ترتيب 
(سبرانو للموبليات) قبل (سبعة نجوم للسياحة) OY‏ الراء ‏ (سبرانو) تأتي 
قبل العين 2 (سبع) وما قبلهما متطابقان. 























2 ل‎ ee 


foes sacs الس سد‎ 5) 


انا كناد الأرقامو بشكلها العددي 
is a DE AT | ۰‏ 


لو حدةٌ الممتآحدة) مصدما على لحروف كلها ؛ ويكون مقدما على 
حدات المهرسه N‏ لنظيرة من الآسماء الاخرى 2 Ub‏ تطابق 


لأرقام الآقل مقدمة 2 ترتيب الفهرسة على الأرقام الأكبر؛ 
بمعنى: يتم ترتيب الأرقام تصاعديا 2 الفهرسة (منالأصغر 


- 


کی 
ale yi ass ٠‏ البندية (المستخدمة 2 الكتابة العريية)؛ مثل: 2١57‏ 


۲ :عفان لارفام ا pa]‏ 4 4 (المستخدمة 3 الكتابة الأجنبية 


خصوصا الإتطيزية) مثل: 1: 2 3:... ؛ وتقدم الأرقام العربية على 


لرومانية (1: لاء ell‏ 


(=¥ 


مثال: 


۷ نجوم للبلاستيك»: Il‏ لينية للمقاولات: أحمد صالح أحمد للنجارة؛. ۵ نجوم 


2 مورو للخدمات الإعلامية؛ ؛ تفهرس 


2 vere su يد ىن‎ 4 > 








الجر الثاني: القواعد من «- ٠١‏ 






















الاسو النرتيب = ترتيب وحدان ape‏ 
wa) | >‏ 
ااا IEE‏ اوس 
a‏ جهھ | ou‏ 
رن للمقاولات. 0 5 ; 
oa | we | wl‏ 
~— أحمد للنجاره 1 أحمد 
ميد صا — 5 صالح احمد للنجارذ 
۾ زجوم للسكن المفروش. ١‏ 0 نجوه | للسكن | المفروش 
4 بيس للجملم. ui‏ 4 
| 2 بورو للخدمات الإعلامين. 








weed 
موجودة 2 الوحدات‎ 
النتاحية لكل الأسماء السابقة عدا الثالث: كذلك نم الترتيب على حسب‎ 


الفاعدة: الأرقام البندية Vi‏ ا ثم الرومانية أخيرا. اتات 
الترتيب بين الأرقام من النوع الواحد تصاعديا من الأقل SU‏ « قم بعدها 
الكلمات المكتوبة بالحروف البجائية (أحمد). 

تمرين: 

فهرس أسماء الأعمال ورتبهاء ٠‏ الجدول التالي: 





|| أقهار للصناعات الخفيفت 
سبدة صنايع للديكور الحديث 

































الجزء الثاني: القواعد من » 


SOG jaa hf) قو عد‎ 


١٠ 






الجزء الثاني: القواعل من «- ., 





۱ اا‎ Be yas ae, Oe 

لميحث الثانى: القاعدة iat‏ الأسماء المعتمدة Be‏ لهرس/ أسماء المنظمان | ,حون الاسم لي مم > الترتييب على الأول ين إل 
الكيانات الد ‘(abl‏ ررقم 9M‏ 

مثل المستشفيات» المدارس ال تطبيقي: 


قم الثاني Jai‏ کن 





dese‏ أوراقها الرس | 3 ترتيب وحدات الفهربي- 

8 الاسم الدرئيب الوحدذ | الوحدذ | ahs Sa a jung‏ 
Ile‏ كان لا المشهور تلمؤسسة (مدارس خالد الشهري القرآنية), | المفتاحين ۲ ۲ E t‏ الوحدد 

2 و - ا 5 ‘ Say‏ 7 وض با الغيرات 1 

ا ا ال 1 کی 2 دروف نوا اسه (موسن Si‏ | اع إل كافتبريا الخد 0 ف Ee:‏ 

ص ا ene aa come‏ لشهري | iy‏ الطائف؛ حي العقيق حكن الخيرات | الطائف | العقيق 

= - — 1 . { تم اعتماده 2 الفهرسة‎ ae 3 0 Cv 

لتعليمية): فَإِنَ الأسم اندي ينه = Tom‏ لاسم الشانى | كافنيريا الغيرات | 

- 3 1 ڪا ا الف ا“ 
و 2 la Aiea i‏ تاروت | يرد لخيرات let!‏ 
Wag | I i iin‏ الغيرات 


yo AP f “f 
لتاعدة: تقهرت ماء المتنطمات و امو سسا‎ 


ٍ عدن 5 
حسب ما pt‏ مکوب على در 





| الالء الطائف 
الم مهل السعيد 


۲ | الثالث: الشاعدذ الناسعم: التمييز يبن الأسماء المتطادق.‎ Goud! 

<a '‏ النمييز بين الأسماء المتطايفين es‏ 0 
القاعدة: دتم اعرىق مين الا fia aye eats‏ \ 

ينم Spee!‏ يي الاسماء المتطايقة بارقام البوية أو العنوان عا glu‏ محمد السعيد ا 

ل | الطالف؛ العزيزيي» شارع ۲ 
—— = 



































ا 
يلاحظ 2 الجدول أن اسم كافتيريا الخيرات متكررء وأمكن 2 
حالة واحدة التفريق باسم المدينة فقط› وهي الخاصة بمدينة الدمام لأنها 
شمن د pa‏ لل غيرمتكررة» لكن 2# حالة الطائف تطابق اسم المدينة مما استلزم معه 
م استخدام اسم الحي» وبالتالي تم التفريق بين الاسمين الباقيين. أم بالنسبة 


| 


سم المدييه: هان تطابى: ia ess!‏ فإن تطابق: اسم أو رقم الشارع» فان 
ee! le‏ )3 ركم لمبنى. خإن تطايق: رقم الشقة. ولا يمكن أن يتطابق رقم 


ع لحب e1. mea)‏ 
جا ميد الحارني؛ الطلئت؛ هوي ٠ر0١‏ للاسم الشخصي المتطابق فقن تم استخدام اسم المدينةء ولآنه متطابق تم 
suc‏ المجيد الحا = & P‏ 1 
e 8‏ لحارني»: الطائف؛ هوية: Se 1١0750١‏ ببسم Hl‏ ي ولما لم يمكن التفريق به لتطابقه تم اللجوء لرقم 
بمهرسان لتالي: ا 95 
اك a a‏ لغ ونم به التفريق. 
الحارتي/عبد المجيد / سعيد / cen Ly yyy EOWA‏ — 7 5 0 
لا Ue‏ ‘ : ثم الترتيب على أساس: السين تسبق الكاف» وبالتالي يكون اسم 
= ري عبد لمجيد | سعيل / غ0٠١‏ 1 السعید | 4 8 5 ue ١‏ الا الن 

: * أولاء ورقم ۲ أقل من VY‏ وعليه يكون الاسم الأخيرهو الأول والدي 


stile 
الفهرسة.‎ a 82 الثاني‎ ” 


| إدرا اسجلات ایی ! نّ 0 
ر السجاان الاداری” 






































4 رص نكف 


وترنيب ال 


لمحت الرايع: القاعدذ العاشرذ: الأسماء الحكومين: 
لامارات أو المحافظات؛ وأسماء البيكات 
لحكرمية على مسنوى الحكومة المركزية» وأسماء البيئات التابعة 
للحكومات الأحتبية 
يتم التعامل مع المستويين الأول والتاني من خلال فهرسة اسم المنطقة ولا 
وبيان نوج المستوى أولا نم فهرسة اسم الجهة الحكومية التي تتبع لها ثانية. 
اولا: المستوى الأول: Stag)‏ الحكومي: بالمدن والقرى والجالس Tule‏ 
مثال: قسم تحلية المياه Tare‏ جدة 


يتم فهر سة اسم المدينة YI‏ 


؛ وذلك بذكر اسم المدينة Vol‏ ثم بيان 
أنها مدينة ثانيا (المستوء hens‏ (جندة/ مدينة/). ثم Lau ped‏ الجهلة 
ن اسماتها بهاء ؛ Ot)‏ بعده شكلها التنظيمي! 
oud > :‏ إدارة:. ٠‏ كالتالي: (تحلية المياه/قسم)؛ ثم يتم دمج 
لفهرستين 2 فهرسة واحدة؛ § [Baz IONS‏ مدبية/ اتخحلية المياة/ قسم). 


لاراضي بمدينة الطائف: 


الحكومية بذكر أ < 5 


‘asa‏ فطاع 


قواعد jae‏ زیو - الهرء الداني ار 
خصر ed pom‏ زس 
1 »اله 


وعليه صاز الاسم الثاني 2 الجدول هر 
سم الثالث ققد حاز الترتيب a‏ لانه تم pall‏ 
لجيم من (الجال) قبل الشين من (شهار) و 


¿ الاسماء الحكومية؛ هي: أسماء البيئات 
توى Gul‏ والقرى والح لس المحلية؛ أسماء الہيئات على 











وا fatal‏ مدينة se a‏ 4 
ه اسم الجهة مرڪب› وتم ڪتابته جاه 


1 كوحدة واحدة: سار د 
الأراضي» تحلية E coll‏ 


. وهكذا. 
eae ee‏ 
(سجلات/ الأراضي)؛ ولل ا ot‏ 
زيا المستوى الثاني: الهينات والجهات nel‏ بالولايات والإمارات nly‏ 
مثال: وحدة تنمية gab‏ الزراعية بإمارة مكة المكرمة. 
ينم فهرسة ة اسم الإمارة أولا ثم الجهة الحكومية LEB‏ كالحالة السابقة: 
(مكة/ المكرمة / إمارة/) (تنمية/ الأراضي/ الزراعية/ وحدة) 
وتدمج 2 سياق واحد (مكة/ المكرمة / إمارة/تتمية/ الأراضي/ الزراعية / 
وحدة) 
الاح ظ أن كل كلمة تم اعتبارها وحدة فهر ة [Hardie‏ 
tb‏ الأسماء الحكومين على مستوى الدولت: 
يتم استخدام ثلاث نطاقات للفهرسة 2 الأسماء الحكومية على 
استوى الدولة؛ بدلا من الو داك pacers‏ اس ال ا الا 
بالوحدة الحكومية أو الوكالة الرئيسية هي النطاق الثاني ثم الوحدة أو 
القطاع المعين التابع لبا هو النطاق الثالث. 
مثال: المملكة العربية السعودية؛ وزارة الزراعة» وحدة تشجير المدن. 
#ذه ثلاث نطاقات: مستوى الدولة» مستوى الوحدة الحكومية؛ ومستوى 
gb PY‏ للوحدة التتكومية. 


1 ا 1۰۵ 








= قو كد رس ps (POG)‏ + لاني المواعد من ۷ 4 
a ty)‏ 


1 
لسم الو حل و 


1 

ررر 
عَة/ ووو تشجير/ ا مدن / وحدة. 

,¥ 3 23 وزارة أو وحدة او قسم أو مكتب. ارال 


ti 2 ‘= (- 5‏ 2 3 
نثاتى (اتزراعة) عَبرطؤزارة): وكنينا 2 المستوى ESS‏ 





مثلة أخرى 
ٍ رقم الإيداع 
3 ا = SEN cal‏ 5 
as -‏ + لستوى الأول المسنوى التاني CY gil!‏ 
22 = | 
pleat jing‏ غلك العربب, السعودية, الزراعر/ وزارذ | الأسمدذ/ وكالن 
SS‏ _~ 
نست, ادر —~ 
Sat! Agee Soe 7 =>‏ الديوان | الشئون/ الاداريية إدارذ 
ادارد yt a‏ 
Seat)‏ 
کو 
ورارد a ee me‏ السعودية, | البيثم/ وزارة الفابات/ وحدذ 
الملك ee‏ 
يلاحظ 2 


5 0 5 فل‎ STN ES 

ج الجدول a‏ أن | فى الأول مكرر: المملكة العربب 

Pa OL - a3) ١! 

ogee‏ وعليه فإنة لا i all fore‏ الملفات التي تختص 
—s 8 a‏ 

مالک کچ كس ١ a‏ ا ; لستو 

43+ علي د وى الد + ويد 3 } sai)‏ >{ \ توى 


التاد « كان wl‏ 5 7 2 
OF +‏ تطابق فا HG‏ وهكذا. 





١ 2 












قواعد الفهرسة الهجالية الجرء الثاني القواعد من ۷- ٠١‏ 





uti 


oo] OF 

















ریا 8 ْ رقو الإيداع SSE TAN‏ 
الترنيو اس ن ل 
الاسم المستوى الأول | المستوى الهج | المستوى الثالت 
ei‏ 1 1 

wis 

يي النقد 8 

ig,‏ اريت Vagal‏ } — 7 7 ڪڪ 

ج العرييت السود 

اسن العام 

= ا‎ iy 

Bye) iy 

£ Wal iy 

بيلك العرييم السعوديم خسم 


uy)‏ أسماء الدوا 9 جنبيم: 
هتب أسماء الدول الأجنبية والجهات التابعة لبا 2 المستندات 
GD‏ عادة بلغاتها الأجنبية» وعليه فإنه قبل فهرستها لا بد من كتابة 
hows‏ اللغة العربية ‏ المستند Voi‏ وتكون الوحدة الأولى للفهرسة 
هي اسم GUL Aull‏ العربية» ثم صفتها الرسمية عند الحاجة (جمهورية؛ 
طلكة:... )» ويم ذلك أسماء الوحدات أو الأقسام أو الفروع أو 
الوكالات؛ ويقدم فيها كسم المميز قبل صفة الجهة (الزراعة وزارة)؛ يتبع 
ذلك الوحدات الفرعية سواء HE‏ مقاطعات» ولايات» مدن» أقسام فرعية 
ايفدم فيها الاسم المميز قبل صفق الجهة كذلك (إدارة الاستثمار = 

الاستثمار/ إدارة). 
الاسر الترتيب 


United Kingdom 
Ministry of Education 
Republik of ésterreich 


Bundesrepublik Deutschland 


1۷ 
١ { or 















































(ad) ابه *) وزازة‎ 4 Say 


2 بحخازل له 
تمهز [ ا 


Seat! Set‏ ھام دات BSN‏ بالمهرسم الهجائيس: 


{time (of ° دار‎ a? wa Ys 


تعتبر الأسماء انض اة ے اللعَة العو ة مثل: عبد اللّهء جاد الحق, 


بوبكر : ودحو شا رحد ة واحدة من وحدات 
مء Lp‏ الشائعة ے بعض لمناطق والتي يسمى به 


ULE‏ وجدت 


2 5 
حص 2 > کے ed‏ دص 


ن» محمد صالح» محمد | 
$0 ل 

رة دالة على ان الاسم المرحب سم واحد قانه يعامل يا تبارئص حدة 
ات1 ا 


ot ss <3 | ١ a 
Z وحدتين منفصاتين. وو‎ jae ما ادا لم توجد كرقه فيعامل‎ 


- 3 «- و 
تحت - لص س عم > 4c st‏ 2 


منال: محمد أحمد Die‏ لدين _ يغهم ن: جلال الد Je‏ الدين/ محمد / أ 


و 5 5 ae . 3 | ١ - a‏ 
ماں۔ محمد ا .حمل د محمد حمد قت e‏ لعهرس : د م“ | 

قحمد أ حا Tei‏ ود = t it‏ 
ودنك 2 لسرطه بين wall‏ ن (ه حمد) أو وب 5 


حط تحت niall‏ 
= ال التعريف 


Labs ينم‎ 


ل ال التعريف 2 في 


ن توضح أنهما اسم مركب ات 1 واحد. 


الأسماء أبجدياً إذا جاءت ‏ أول 
الاسمة أما إذا جات ج وسا هثل: عبد الحميد) 4318 ينه اعتبارها د 
الفهرسة. ورغم تجاهل 1 | 


متطابقين | 


Linea‏ الاسم 2 أي وحدة من وحدات 
gly‏ > نستخدم 2 ترتيب اماد | 


ت © حالة وجود اسمين 
ما معرف بالألف واللام وال 


إدارذ السجلات الإدارية 


]| پل 






قواعد الفهرس” الهجالية 





الجره الثاني القواعل من ۷- ٠١‏ 


by),‏ ؛ يحول الاسم المجرد مر Ug tate‏ اتتا 


cul ع‎ 


امرف 
addy yy‏ ميك سود sp Lew YI‏ 

مض البلدان العربية تكتب كلمة ابن si‏ بئة أو بنت بين الولد 
a ea‏ 
١‏ ؛ فيرمز الاسم السابق كالآتي: 
يني علي؟/ Ue‏ محم ما إذا كانت ڪلمة ابن 
لو ال“ 

.ني أصيلاً من اسم 5 


أو ابنة أو بنت 
فإنه يعنبر كالاسم المضاف والمركب؛ مثال: 
pe)‏ ابن عوة «mead‏ ر وو ا 
EY cag‏ مثال: بنت المنى بنت ابن عوف _ ترمز: ابن عوف/ ينت 
ال ١‏ 
؛- البمزة على السطر 4 وسط أو آخر الاسم: 

تعتبر البمزة على السطر ألفاً ()؛ مثال: وفاء - ترمز: وفاا. 
؛- البمزملى الواو والياء: 

ترعلى. التاق واوا عرو اا 5 clall ole‏ با تال د jaya‏ 

:فواد. وائل -- ترمز: lg‏ 
Ladle -١‏ المد: 

يتم تجاهل علامة المد 2( 
Y‏ النشديد (علامة الشدة): 

علامة الشدة غير معتبرة ‏ الفهرسة؟ 
باون تشديد). 


و5 سة؛ مثال: آدم - يرمز: ادم. 


Voie‏ 1 - ترمز: حماد 


۱۹ 
“* الكو‎ ae yl 





امد lig ag‏ الجزء الثائي؛ القواعد من /- ., 


0 لأماكر 2 لاطو 2 
دنسر کے با ر 
رأسنتوره و اراس تتورة / 
5 1 1 
ا ° 5“ المراسلات الصادرد والواردن: 
انا المواعد jews (wad)‏ 5 بلس / سولات لمراسلا 20 والواردن: 


- 3 5 ٤ 
D المراسازت سر حاير‎ cleus! اح ر‎ - ١ 


A ود 3 و‎ ee 
2 العاده دحو # سم امطلوب‎ 2 


ض حفظ الملف (الفهرسة) رو 


a tH >‏ ن 


Bly gl (مثل‎ La إذا لم يكن لترويسة الخطاب علاقة بمحتوى‎ ٠ 
خطابا تر مذڪرات‎ ele توضع للنزلاء قيكتبوا‎ a! لقتادق‎ 
الفندق.. متلا: شخص وصل لمدينلةابلة‎ ‘ 
6 قله ر‎ gales Liles إلبهم‎ cash مستولي الشركة‎ 
واستخدم الورق الخاص بالفندق الذي نزل فيه) 2 مثل هذه الحالة‎ 


4 


(Osu | 43‏ على تروتعية 
oS‏ 3 © ممه 


Jabs‏ الترويمة. 
« المراصسلات الواردة على أوراق بيضاء (لا ترويسة فيها) يكم استخدام 
اسم التوفيع (اسم الكاتب) الظاهر عليها لالحفظ. 


اسم الكاتب. 


٠‏ عندما يكون اسم , الشركة واسم 
ols‏ يتم الحفظ باسم الشركة ويتم د 
"- اختيار أسماء المراسلات الصادرة: 
٠‏ الاسم الأهم 2 المراسللات 
esd‏ 


درة هو الاسم الذي يتضمنه عنوان 


\\ 
إدارذ السجلات الإدارين 


لركبة وحدة فهرسة pools‏ 








إذا تضمن عنوان الخطاب الصادر اس 
سم شركة واس 2 ؛ فانه 

ee‏ الشركة إلا ي كان الخطاب 
عطي أو كان الاسم ا ا 001 ن الخطاب. 
/ .ف نسخة الخطاب الشخصي الصادر 

الكاتب هو cell‏ ويستخدم للحمظ. 
و حالة التباس الأسماء على | “مل بحيث ,لم يمختطع تَحَديِدَأنها musi‏ 
ظط del‏ ع ار ررس all Ji‏ رن 
يمكنه أن يراجع الكتيب الإرشادى الخاضن 


ق بالكاتب) يكون اسم 


تخدامه 2 تسمية و 
للاستيضاح والتوجيه كه 
dai‏ ت لملفات )كان متوافرا لديه للاسترشاد به. 
LI‏ كان الخطاب الصادر له علاقة بموضوع خاص مما هو 
يخم ضمن طريقة التسلسل البجائي (الفهرسة حسب الموضوعات)؛ فإنه 
ون للموضوع الآولية 2 تسمية الملف على أسماء الشركات والأشخاص. 
نالنا ”ستخدام الموضوعات بے المهرسم الهجائيم للملمات: 
ais‏ أسماء الأشخاص أو الأعمال 2 الفهرسة البجائية خاصة 
عند العمل بالترتيبمالاسمي للملفات» لكن هناك حالات يحسن فيها أن 
9S‏ مدخل الفهرسة كي g 1 oll‏ غات دلا من لاا كف رد كن 
all cas‏ كوا Noa‏ ي؛ ومن أهم الموضوعات تستخدم فيها 
Lapel‏ المؤضتوعية. كمد خل Layee‏ الترتيتب الاسمق؛ الطلبسات» 
الناقصات والعطاءات والمشروعات؛ وال ت الخاصة (مثل الحملات 
الترويجية والاحتفالات). 
"١‏ طلبات التوظيف: 


لكان ونيو لباك ويف edie oa‏ 


1 
لايم تصنيف هذه الطلبات 


فإنه ي 1 
















- 

قواعد الرس (HOB‏ الجزء الثاني: القواعد من 0- ye‏ 
لص زګ دامس 

[ ل ٠‏ واحد وهذا يسهل الاطلاع عليها والتعامل 
وولا تحعحكييمم لملشات ے حیر 3 

| | مى لوظيفة 2 هذه الحالة آهم من أسماء, 
| معهاء la‏ > 

ا ٍ توص طلب كل متقدم نحت اسمه 
هی ا iS‏ ميمد 


(OSS abs ¢‏ ولذلك يتم التعامل معها 
ل <> المفتاحية هى: الطلبات أو طلب, 


والوحدة الثاني ة هى موضوع الطلب (وظيف زز وظائف متلا)ء والوحدة 


سه الوظيقة مثلاء وأخيرا يتم فهر 


ts‏ ءل انا ل 
+ ا ى 


ى 47 


a 
— ساسشة‎ 


ممه اع 42s’‏ 


مثال: تدم الأغراد المذكورين أدناه بطلبات للتوظيف بالوظائه 


ind ol! 


ع س 





pall‏ الوظيغم المنقدم لها 
اله a‏ 
مد محل الفامدي | كهرباني 
الصادق عثمان الأقدي | سكرتير 
محمود صالح a‏ سكرتير ‏ | 
على عثمان الصالحي | أمين مخز أ 
حط سالم الحارثي كهرباني 





الفهرسة: 
اسن الملف (رقو الإيداع) 


> فول 
يك سماد عكر 


تريب | الوحدذ لقحب | اوسا | الوحداء 
: ا 
= وقافف | ڪهرياني خاة او بس م 
| 2 عبد | St‏ | سكرير لاقني 2 ae‏ | 


E = 
PS od | لبد | ولف‎ 


a eee ee eat 
ale ae 
“ ime ينف" كهرباني الحارلي‎ | 


En 





ت الهجالية - الجزه الثاني: القواعد من +- ٠.‏ 
يلاحظ ك الترتيب أن أول ملف هو polo eal‏ ى 
a‏ وذلك لان المقارنة لا تتضمن الوحدة all‏ 
دة الثانية (وظائف)؛ بسبب التطابق فيها بين ى 
رجوء إلى الوحدة MIEN‏ وهي اسم الوظيفة نيد أن وظيفة jad (gual)‏ 
يحرف الألف إذا هي مقدمة على جميع إل ماء ب الترتيب لأنه ليس فيها 
ا الثالثة. والثاني 2 التب ب هو: طلب توظيف الصادق عثمان 
لأفندي لوظيفة كهربائي؛ OY SO‏ وظيفة سكرتيرتبدأ بحرف السينء 
وبالتالي تقدم على وظيفة كهربائي بحرف الكاف GY‏ السين قبل الكاف 
2 الترتيب الجا وبسبب التطابق 2 اسم الوظيفة مع محمود صالح 
الحربي تم اللجدوء إلى الوحدة الرابعة للتفريق بينهماء ووجدنا أن الوحدة 
الرابعة للب الصادق عثمان الأفندي تبدأ بحرف الألف (الأقندي)ء ولذلك 
Lyon te‏ 2 الترتيب على طلب محمود صالح الحربي OF‏ الوحدة الرابعة 
جرفم /موز الإيداع الخاصة (الحربي) تبدأ بحرف الحاء. 


هه (طلبات) ولا 
eS‏ ولدلك يتم 


وهمخدمميقية الطلبات. وبهذه الطريقة تتجمع الطلبات الخاصة بحل 
eT‏ أو ملف واحد أو حيز واحد مما يسهل التعامل معهاء 


خاصة وأن الاحتياج إليها يكقود على الموضوع وليس على الأشخاص. 
'- العطاءات أو المناقصات أو اكشاريع: 

يتم التعامل مع الملفات الخاصحر بالعطاءات والمناقصات والمشاريع 
Wiel‏ عنوان أو مسمى المشروع أو المناقص كماو العطاءء وذلك حتى تتجمع 
جميع المستندات الخاصة بعطاء Le‏ أو مشروع ماو مناقصة ما £ مكان 
حه مما يسهل عملية التعامل مع هذا الموضوع واستر< فات الخاصة به 
(pa ial?‏ مجتقعة. 


۱1۲ 
1١‏ 5 9 
إدارد السجلات الإداريم ادارا الا 
(؛ السجلان الإو ر“ 





















































٠١ - الثاني: القواعد من‎ Sil 


| A. 
د‎ a" 
ادش‎ | ٠١ -۷ الجزء الثاني: المواعد من‎ jal قواعد الرس‎ ۴ 


aa‏ | الل 
az 1‏ مشروع او مناقصة هى 2 | 5 
تتم الصمرسة باعتبار كلمه: عضاء ILD‏ : ,ة؛ احتفال تكريم المقاعدين. 
|٠ 0‏ العطاء أو المشروع أو المناقصة كوحدة أو وحدان اإناسبة: أ | f‏ 
المفتاحية؛ نم مسم ةدا ال ر 5 ند: فاتورة شراء هدايا. 
زي زات العلاقة (شخص» اسم عمل» موضوع.... ) | : ١ ١ an 3 fhe‏ 
> | رميز : احتفالات/ تكريم م فاع ن gS!‏ د 00 
كوحدة أو وحدات تألية. anion‏ : احتفال» ar sa Gg‏ 
مثال: تقدمت إلينا شركة Lf‏ بعرض بخصوص عطاء لترحيل o‏ 0 3 أ اا 
gc: e‏ متقاعدين. أما الموضو شرعي من التكريم فهو: الإهداءات أو 


Les |‏ إلى مدينة الدمام حسب ما تم الإعلاكترعنه. ۱ البدايا 
كلانه ]الام : : وتفرع مته LIS! eee pil ge‏ وقد لسك 0 
a‏ عر واي كي مقرم رک د | See‏ 7 وقد يتضمن موضوع البدايا مواضيع 


ور 
| 


7 و اموک 
ى 


2و 





يلاحظ اليدء بالموضوع الرئيس تم الفرعي ثم المتفرع من الميعي ثم 
لكا 
-١‏ المناسبات الخاصة مثل الحملات الترويجية والاحتفالات. 


يتم دجميع كل السجلات ذات العلاقة يحدث أو مناسبة ON dirs‏ 
خلال الموضوع: ویالتالی aoe‏ كل المستندات ذات العلاقة بهذا ث أو 
المناسبة معا 2 مكان واحد يسهل الرجوع إليها ومراجهكوتقويم وإدارة 
الحدث أو المناسبة. 





مثال: 
المناسبة: الحملة الترويجية الأولى لعا اھ 

المستند/ الملف: عقد مع شر INE‏ مراء للدعاية. 

الترميز: 

| العملات الترويجيج NE‏ | العمل الأولى | التعاقدات | شكة | الأمراء | للدعاية 


4 إدارذ السجلات الإدارين | — 10 

















الفصل السادس 
ظ عمليات مناولم السجلات وجدولم 
الاحتفاظ بها وإعدامها 














من "Jolie Oliles‏ 8 1 
١ Mat ai‏ ال sb‏ السجلات وجدولة الاحتفاظ بها وإعدامها 


‘ ن lie‏ 7 || لي eye‏ 
.ملل السادس: عمليات مناولى السجلات pany‏ الاحتفاظ بها وإعدامها 
پداول هذ اللوضوخ مرخلتيق ن وا ١‏ 0 
1 السجلات؛ والتخلص من أله = on‏ 
OY)‏ , 55 1 
ومرحلة الحفضظ هی المرحلة التي perk]‏ هن J : NULLS‏ وڅه 
. ليرا ما نعني بها مرحلة خمول السجل Ally‏ يتم فيها تخويل السجل 
dla.‏ استخدامه المعتاد (المكاتب التابعة لإدارة خان إدازات 
رة مثلا) إلى مراكز حفظ السجلات أو مخازن السجلات والتي يطلق 
المبحث الأول: مناولم السجلات (استرجاع السجلات المخزن7 عند الطلب) 
مناولة السجلات بسرعة مسألة 2 غاية الأهمية: لأنها تعنى توفير 
الوقت والاستفادة من السجل بأفضل ما يمكن. ذلك أن البطء 2 استرجاع 
ومناولة السجل عند الحاجة قد يعني إضاعة صفقة هامة أو إحداث ربكة 2 
سير العمل أو اختناقات 2 إنجاز المهام. 
ويعني استرجاع | لسجل: عملية تحديد مڪان | لسجل وأخذه أو تناوله 
محفوظ. 
وفيما يلي نستعرض دورة مناولة السجلات» والإجراءات القياسية 
ا دورد مناوليٌ السجل وإعادذ تخزينه: 
تتضمن دورة مناولة السجل وإعادة تخزينه المراحل الآتية: 
-١‏ استلام طلب احتياج لسجل أو ملف محفوظ (عادة يتم إعداد نموذج 
طلب). 


bola YT! | 7 ae wes‏ يها وا 
ا Adee‏ منوا Sites!‏ وعدوا wuss‏ ) 


المصل Pome‏ 7 
P‏ | | 
م وىة کر حصو ص 
5 .>+ كر 7 
ی | حه قهاز مر 
ر 
ر a,‏ 
لمحب عنس انه 5 
3 عدت 
2 ىو > “t= = a.‏ 
ورد الموقع J ats)‏ 
al‏ 
“OG 4) 4 2 5-2‏ 
کن محري 


٠ 59‏ سرا | 
ف- تلا ¥ Gk‏ لی مكان حمطة. 


أ ى مكان حقظه/ تخزينه» وإزالة إشارة الخروج, 


وتيت hs‏ سجل إحراج السجلات بمعلومة الاعادة. 
jc‏ 9 جل وحاقظ أو موظف الملفات استخدام نفس رقم الإيداع 
8 ت تحدد للسجل calls ie‏ وإلاً فسيتعذر جدا إيجاده. 
Lic‏ العوامل الساعدد على قاعلية استعادذ السجلات بعد مناولنها: 

لاستعادة السجلات بعد استعارتها بفاعلية لا بد أن يكون هناك نظام 
رقابة ومتابعة يمكن مدير السجلات أو امسثول عنها من استعادتها من 
المحاولة الأولى. ولا يكون نظام الرقابة والمتابعة فاعلا إلا إذا توفرت الإجابة 
على عدد من الأسثلة حول السجل المستعار! وهي: 

-١‏ من أخذ السجل 
جلات التي خرجت من أماكن حفظها/ تجزينها؟ 


السجلات؟ 


١‏ جلات؟ 
-٣‏ ما هي ال 
-٣‏ متى أخذ السجل 

؛- أين سيتم وضع السجلات عند إعادتها للتخزين؟ 
0- ما هي مدة بقاء السجل خارج مكان الحفظ/ التخزين؟ 





م3944 لل 1010100 


reo} سس‎ 


من خلال الأسئلة السابقة؛ يمكن وضمع نظام رقابة فاعل للسجلات: 
ودحديد الإجراءات التي يجب اتباعها Called‏ السجلات ومناولتها oa seat‏ 
استمادتها. ويشار إلى هذه الإجراءات ب: إجراءات ظلب ومناولة ومتايفة 

السجللات 
ذالثا: إجراءات طلب ومناول” ومتابع3 السجلات: 

يمكن أن تتم إجراءات طلب ومناولة ومتابعة السجلات يدوياً أو 
باستخدام نظام آلي. ويؤدي استخدام هذه الإجراءات إلى تقليل ضياع 
السجلات بل يمكن أن يؤدي إلى عدم ضياعها البتة. 

تنقسم هذه الإجراءات إلى مجموعتين من الإجراءات: إجراءات الطلب 
«sll,‏ وإجراءات المتابعة والاستعادة. وفيما يلي توضيح لبا: 

-١‏ إجراءات الطلب والمناولة: 

الطلب هو عبارة عن مستند مكتوب للحضول على س جل أو اة 
موجودة 3 سجل. ويمكن اسستخدام ات ج ااا ا 
السجلات أو المعلومات. 

هناك نوعان من نماذج طلب السجلات؛ وهي: 

أ/ نموذج طلب السجل: 

وهو عبارة عن قطعة مطبوعة من الورق العادي أو المقوى وفيم ا 
أماكن خالية لتعبئتها. وعند إكمال التعبئة تتوافر الإجابات المطلوبة عن 
الأسئلة التي تم الإشارة إليها سابقاً: من؟ ماذا؟ متى؟ أين؟ وكم المدة5. 

بمكن عمل نسختين من هذا النموذج حيث توضع النسخة الأصلية 
مكان السجل المزال من مكانه؛ أو المستند الذي تم أخذه. ويحقق ذلك 
فائدتين؛ الأولى: الإشارة إلى السجلات أو المستندات التي أخذت من مكانها 
أوملفها؛ والثانية: مساعدة موظف السجلات من إعادة المستند أو السجل 


وزه [ السبولات وحدول/, الأصماظ بها واعلا 
om oy‏ | ان 
ريش سسسب اسل + EES‏ 
م عند إعادته. أما النسخة الثانية إن ٠ | "١‏ 
,4 ا مكائة الصحيح بسر . , ها 2 حالة الإشعار الكتابى ي بالحاجة إلى الملف 

Fj ti‏ ; ے ی امه دوم دهز كه المهام المغلق 
ca‏ 49 ر شر و 7 م ستعجل فإنه یتم استخد a!‏ النو ع Ul‏ 
و هدا يتم ترتيب المستندات gop‏ 





مسن فبل آخر ين بشكل 
it‏ م ن النماذج وهو دموذج السجل دحت 


> r i | حتف کسی الطا ما. 4 سے 2 الء‎ 5 3 Z 
نسختان؛ نسخة ترسل إلى الممستعير الأول»‎ dia عادة تعمل‎ —9 pn! يبحت إتحازها ے یوم‎ 
' لمي 7 هل التذكير بالا عمال المعلقة ) ", سف‎ 
و وتو 12 ع الثانية مہ ع دمودج الظلب الأوا ل بحيث أنه متى ما تعيد ااذ أو‎ OMS FF وباشانى‎ 1 Glan LY) =, 3 
حير مستقبلي): حيث بيسر هذا الملف التذكير‎ ee خم‎ 


of:‏ الت تحتام إلى دک ى = 4 السجل أو المستند المطلوب تلفت هذه النسخة إلى 


ضرورة إرساله مباشرة إلى 
تال سے من رد واسترداد السجل و 





“ae‏ 8 جل a‏ طالبه الثاني. - avy‏ تدوين ملاحظة خروجه على نموذج تحت الطلب» > أو تجرى 
ه 5 نفس الاجراءات النظامية العادية لتسليمه للطالب الثانى. 

‘ipa‏ مثال توضيحي: 

مال فو صيحى 


التاريخ على السجل: 


تاريخ الإعادذ: 


البريد الإالكروني: 


ملحوظ: توضح سخ shana?‏ 2 للف penny‏ الزرقاء 2 ملف التذكير 








١ , 7‏ 
= موذج السحجل دحت الطلب: 


— 


يحدث أحيانا أن يطلب أحدهم سجلا ويستلمه: ثم يطلبه شخص 





الي لطلبات السجلات السرية, 


آخر قبل ستعادته من الأول . وج هذه الحالة يتم إعلام طالب السجاإ الأخير 
بموعد إعادة السجل حسب ما هو مدون ے2 نموذج ج الخروج. هاذا كان 
الطا لب الأخير مستعجلا GY‏ سبب من cols!‏ » فإنه يتم إشعار مستلم ٤‏ 
على السجلات السرية أو الشخصية إلا من قبل الأشخاص والمسئولين اأص 
Je!‏ كتابة أو شفاهة بأن ن هناك ك حاجة عاجلة لهذا الملف أو السجل» ; pd pes‏ موقيل 3 , 2< 
edly‏ ننه رعاو السجل لكان الحفظ/ التخزين. ‘fr‏ مع ضرورة أن يحمل الطلب الخاص بهذا النوع من السجلات التوقيع 
انمد من المصرح له بالاطلاع عليه. 


Ala! إدارذ السجلات‎ WY 


۱۳ السجلان الإداري‎ sy! 













































































Sacra) |‏ الساد ا 
عمليات مناولم السجلات وجدولن الاحتفاظ بها وإعدامها 


ن مناوت السسجلات وجدولرٌ الاحتفاظ بها وإعدامها 





المبحث الثاني: جدولن الاحتفاظ بالسجلات 
E‏ | يعني الاحتفاظ بالسجلات: عملية تخزين السجلات بشكل مرتب 
ترك لنب tet:‏ . ركان حفظهاء ويسمح فقط لذو يضمن سلامتها وسرعة الوصول إليها عند الحاجة. 
لسرية oy‏ بسمح th: aD ed‏ 01 5 2 ¢ 
اخل كان حفظها حيث تهيئ طاول لاا بد أن تكون السجلات ذات القيمة محفوظة بشكل جيد من 








- ست ع Sigde eV,‏ 
3 لذ يه واملحول ہم - 35 55 . 
| لصلااحب: 6 التلف والضياع» كما ينيغى سهولة استرجاعها من مكان تخزينها متى ما 
Ia 2 |‏ 9235 = 
| و ro‏ اکت Sa eats J‏ : اة = AS‏ ل A ee 1 ae‏ 
ظ is‏ ا توالا تلام : جت إليها جهة ذون لہا 2 لمنظمة. لكل لذلك فإنه ينبغي وضع وتنفيذ 
إجر ae a‏ : إعادة المواد الت برنامج لإدارة السجلات والمعلومات الخاص بالمنظمة يتوخى فيه الالتزام 


ا ءات المتايعة Wo‏ لا تلام هي نظام 


ایر 5 3 ape 5 eon‏ 2 2 
os‏ ل وا بأفضل النظم والممارسات» وتقزيلها 2 شكل لوائح وتعليمات وإرشادات 2 


107 1 5 51 ع التعامل مع السجلات منذ إنشاتها وحتى التخلص منها. ويتضمن برنامج إدارة 
السجلات عادة جزئية خاصة Le‏ يتعلق الاحتفاظ بالسجللات تعرف ببرنامج 


تمت متاولتها تطاليها من 


ا ع 

— را أنه كلما طالت مدة استعارة السجل كلما صعب الاحتفاظ بالسجلات. 

sl!‏ ولذلك تضع بعض المؤسسات 011 ERO Bylo Ups ey‏ اال ° ولجدولة الاحتفاظ Med‏ لا بد من التطرق لثلاث مسائل؛ هى 

ae 25 5 ala]‏ السجل المستعار» خاصة مع سهولة النسخ وبالتالي برنامج الاحتفاظ بالسجلات» حصر مخزون السجلات» وبعض الاعتبارات 

0 5 سا 8 cob)‏ العمل بمقتضاها عند برمجة وجدولة الاحتفاظ بالسجلات. 

ect hea gf Sega ana a‏ للش را aa‏ ا ولا ي الااحتفاظ ا 

إرسال بريد إلكترونى له» أو إرسال طلب أو تذكير مكتوب بضرورة رد يتضمن برنامج الاحتفاظ بالسجلات سياسات وإجراءات تتعلق بالآتي: 
"ا شتات ل (Wu es regs‏ دان لكات 


السجل. وإذا طلب المستعير تمديد مدة الاستعارة ولم يكن هناك طالب آخر ت 





للسجل يمكن تمديد المدة إلى فترة زمنية إضافية. 
بالنسبة للسجلات السرية فإنه لا بد من إعادتها كل نهاية دوام إذا ظروف. 
كان يسمح بخروجها من glean‏ حط اك 3 تر ٠‏ تحديد المدة التي يجب الاحتفاظ بالسجل فيها. 
تستخدم بخصوصها لضمان إعادتها كل يوم. أ المستندات التي ينبغي الاحتفاظ بها والإبقاء عليها: 
يتم تحديد المستندات التي يجب الاحتفاظ بها حسب أهميتها وقيمتها 
للمنظمة .وقد تم تناول تصنيف السجلات حسب قيمتها aligns‏ ا 


۲۵ = Er = 


 تالجسلا أتواع من‎ assis 
ك أر‎ 


iii =‏ ا 


لات غاية 2 الأهمية وفد تتوضف [ple‏ 
ما يڪون استمادتها إذا ضاعت و 


همية كييرة للمنظمة » 5959 


حَللات دات 


42 س 
د شه 


ح/ السحلات المصده وهي سجلات أقل أهمية لكنها مفيدة د تسيير 


+ 


تعمل وتسهيله: وتكون ستعادتها عند الضياع أو د كوينها pet‏ 


ے 
بک 


دا السجلات عيرق الهم ةد وهي ال لااد ا 
للمتظمةء My‏ السستتقتت آغراحها ولا متوقع chia l‏ المنظية Ll‏ 
عملي ~= 2 oe‏ ويكون وجودها مجرد عبء 2 التخزين 

وزيادة 2 الورقء ple‏ لدعا .]ا من منفعتها. 

هذا التصنيق لقيمة السجلات مهم جدا 2 القرارات Lecco LI‏ 


نالا - pag 5 ib‏ = 7 . 4 < 
باذ حنفاظ بالسجلات: حيث يوصى بالاحتفاظ بالأنواع الثلاثة الأولى؛ 
والنخلص من النوع الآخيرلتوفير الوقت والمعدات والعمالة وبالتالى تقليل 
التكالف. كذا١ ١‏ 1 
لتكاليف. كذلك يسهم هذا التصنيف 2 تحديد المدد التى يجب حفظ 
السجلات فيها. فبالنسبة ١‏ 


بة للسجلات الحيوية غالبا ما يكون الاحتفاظ بها 
Leal!‏ الهامة يتم الاحتفاظ بها عادة مدد طويلة ؛ Lal‏ 
المستندات اللفيدة رن a‏ | روا٠‏ 

ينبغي الانتباه إلى أن قيمة الس | : 
يحنويهاء وليس قيمة الوسيطل 4“ 


دائماء وبالنسية 


المعتبرة هي قيمة المعلومات التي 
الذي يحملها (أسطوانات؛ اوراق فاخرة؛ 


ك1 





| عميداكت مداو 4/ لسولات eh‏ صماظ بها ised‏ | 
ل ال ee‏ اد | 





| | ر عمليات glia‏ السجلات و 


° 





Woe,‏ الاحتفافل بها واعدامها 


- 


5 فشا‎ Me 1 


| 


|وراق مهدر ٠‏ ) فالقيمة الحقيقية للسج| 


ل هسي فيمة المحتوى 

لملوماتي وليس المادة التي تحمل المعلومات. 

| د مديد مكان الاحتفاظ بالسجل أو المستند وظروف الحفظل: 

| مني ب كان الحاو ES‏ 

fay |‏ المحفوظ؛ هل يوضع 4 المكتب أو القسم الذى أنشأه ويستمملهة» 
ول يحفظ 2 قسم السجلات داخل المباني الإدارية زا pl‏ ا 
و موقع Gold‏ بتخزين السجلات؟. كذلك ما هي الظروف التى ينبغى حفظل 
هذه السجلات بهاء OF‏ بعض السجلات تحتاج ree,‏ 
يؤثر فيه A‏ وبعضها تؤثر فيه الحرارة وتتلفه (مثل الوسائط 
الإلكترونية)» وبعضها تؤثر فيه الرطوبة وتؤدي إلى تلفه. وبالتالي لا بد من 
تحديد الظروف والبيئة المناسبة لحفظ السجل. 

قد تكون هناك بعض السجلات التي استغنت عنها المنظمة: ولا 
تحتاجها 2 أعمالباء وهذه قد يتم إهمال الظروف التي ينبغى تخزينها فيهاء 
فتوضع 2 الأماكن الأقل تكلفة 2 التخزين بفض النظر عن الظروف 
البيئية لأنها تكون 4 هذه الحالة 2 حكم السجلات غير ذات القيمة والتي 
يمكن أن تتخلص منها المنظمة» ويعتبر وضعها 2 هذه الظروف وإهمالبا 
Leg!‏ مم رالا 0 
-١‏ تحديد مدة الاحتفاظ بالمستند أو السجل: 
ف ely «TL dea yo‏ تحديد مدة الاحتفاظ بالسجل وقت إنشائه. 

a93is‏ الجهة الى أعدت الكل أروات الا polit‏ ا 
الحاجة | ane‏ اال الاحتفاظ به فيها. ومدة امبرو سبد 
ترنبل — كما Segui‏ بالفترة التي ما يزال للسجل فيها قيمة الع * 
كما Lit YN jue dad‏ ا لجل عوك NE NN 7855 Shey‏ 


1 1۷ 
!ارذ السجلات (ala‏ 









whinge‏ مناوا/ سخلا وحدول/ bia‏ بها لإعداريا 


527250 —- 
للازمة إيداعاً واسترجاعاً واستردار) 


sie, 2‏ و العماله 
لعمدات حصا حصاد j‏ 
و خرد 
.t‏ 41 424518 ننه | ادها & 
astce‏ ڪه وناك حدول أو قائمه ينم إعداد كمر ret‏ 


لاحتفاظ بالسجلات تسمى Leg‏ أو جدول الاحتفاظ بالسجلات. وهي 


المدد التي ينبغي حفظ أي نوع منها 
لعادة من عدة أعمدة: العمود الأول يتتاول نوع ١‏ 2 


لسحل لعمود نثاتى مدة نشاط ال لسجز « والعم ود ESS‏ مدة : ل 
لا بد تجميع العاملين من الالتزام بجدولة الاحتفاظ بالسجلات والتى 


تتبناها المنظمة ولا يجوز يأي حال تجاوزها أو التصرف بدون الرجوع إليها 


3 ۰ 1١57 -- vw - > 
as eats Cole J) ses كما نحتص‎ 
Ax : إل اد‎ = 


جدول: SY)‏ بالسجلات 





en‏ سنوات النشاط TE‏ جملم السنوات 
aly ei‏ 
aS See‏ = : 
a ae‏ سنخ انع = - 
er‏ أستذ Nes‏ الاسلام = ڪڪ S|‏ 
Saat‏ ۳ ۲ 
لادا والنفبلية 
الرسلات التفيليخ : 
تقريرات السباسة والوج 5 


عفودات الإعلان 


i‏ الرس والأعدال aa‏ ا الو ددم 
ae: |‏ 
em‏ 
ایا گور سوا 
1۸ 





عمليات glia‏ السجلات وجدولة الاحتفاظ بها وإعدامها 
ثانيا: حصر مخزون السجلات: 
& العادة يتم إعداد قوائم مفصلة تحصر فيها السجلات لأغراض 

تصنيفها وتقييم أهميتها لتحديد مدة الاحتفاظ بهاء وتشمل هذه القوائم 
معلومات تتعلق بالآتي: 

-١‏ الأنواع: رسمية» صور» ليست بسجلات. 

oY‏ المواقع: حسب القسم أو المكتب وقد تحتاج إلى تحديد المبنى والطايق 

والغرفة. 
¥- الأسماء والتواريخ المسلسلة للسجلات. 
غ- الأحجام: المقاس القانوني» 4 ۸3ء خرائط مساحية ذات أحجام 
خاصة»... 

-o‏ المعدات: أدراج» رفوف» دواليب» أخرى. 

1- عدد الأدراج والرفوف وأي مواعين تخزين أخرى. 

۷- مدى تكرار الرتجوع للسجل: يومياء أسبوعياء شهريا؛ agian‏ وكاذا؟ 

.... وسائط السجلات: مادية (ورق)؛ فلمية» إلكترونية» بصرية,‎ -A 

9- تسكين السجلات: ملفات» مشابك» اسطوانات» لفافات» أشرطة:... 

٠-قيمة‏ السجلات: غير ذات أهمية» مفيدة» hale‏ حيوية. 

١١-متطلبات‏ الاحتفاظ بالسجل (البيئة والظروف). 

يتم عمل حصر مخزون السجلات من خلال دراسة يشترك فيها عضو 

من كل قسم من الأقسام المختلفة 2 المنظمة؛ ويسهم 2 إثبات المعلومات 
اللهمة عن هذه السجلات 2 القوائم.. ومؤخراً وجدت تقنيات حديثة تستخدم 
لتسريع عملية تحديد المخزون؛ منها: تقنية التعرف من خلال التردد 
الراديوي» تقنية أعمدة التشفير (الباركود). 


إذارذ السجلات الادارى” ا 























| عملدات (494d‏ ادلات وجدوا/ واد ا وع( 
J‏ 1 


وهامة حدا لبا قيمه دائمة 


لا حا بها كسب حدول pla!‏ 


م“ حماسي + 
î‏ 4 | 
TS‏ لتعامل مع دسح السحلات 
os ae‏ 
ماكاتت دات Lei (Asal‏ ما يصنف باعتبارم 
= عجارن > —_— ~~ 


دم مر معه سر CAM» pes‏ إدارة أ لسع 2ت والمعلومات 


aT 17‏ لرجوع ليهء ومن أمثلة غير السجلات: 


2 نهر س 


> 


کو کر تت 


Guy‏ الوص أخذها 2 الحسبان عند عمل جدول الاحنفاظ بالسجلات: 


هناك اعشارات acs‏ مراعاتها عند إعداد جدول الاحتفاظ بالسجلات؛ 


فت 
=e‏ 


-- - با ت 4 $ 

- کے ۳ 4 جاح Isa‏ 
- < 1 = 
3 اج تت م ae‏ حلا 


إلى اي مدى يجب تيسير الوصول إلى السجلات؟ 
- متى يتم تحديد حمول السجل؛ وآي السجلات يجب نقلها خارج 
نوع / مكان العمل: ومتى؟ وكيف يمكن الوصول إليها بعد نقلها 
عند الحاجةة وهل 25 السجلات المنقولة متكاملة ومؤمنة؟ 
4 ما هي uly at‏ الوطنية والولائية والمخلية السارية قيما يتعلاق 
Y‏ 


بالا حنفاظ بالسجللات؟ 
ae‏ مق حصيو en eee‏ 

ما هي ati!‏ المغارنة لالاحتفاظ بالسجلات وعدم الاحتفاظ 
بالسجلات؟ 
-V‏ متى و ڪر 1 تم ال تجاه ں من أ لسجلات5 


إن الاتباع zal‏ لجداول BL YI‏ والتحور 


—_ يل والإتلاف يؤدي “lial‏ 
2 عيجم 


1 













عمليات مناولة السجلات وجدولة إلا 





حتفاظ بها وإعدامها 
يلات tell‏ ا العمل :وتوم بحن المنظم ات يعمل هیار 
Aue gu‏ لجصر السجادت ااي وتحويل السجلات: 120000 
المبحث الثالث: إعدام السجلات | 

‘ce =‏ السجلات؛ التخلض من السجلات بالإتلاف والتدمير 
إزهائي أو البيح SSS‏ مواد خام لإعادة التدوير. 

ويتم إتلاف السجلات عادة عن طريق: الحرق؛ أو الغمس ك محاليل 
حيماوية قوية تؤدي إلى Lea‏ بالكلية ثم حزمها Laclally‏ كنفايات: أو 
Lees Lea‏ ركم عرف لم ا 0 
كذلك» أو فرمها بشكل كامل. و كل هذه الحالات فإنه ينبفنى 
لتك من إن هذه السجلات لا يمكن الاستفادة من المعلومات التى 
تحتويها أو استخراجها منها GL‏ حال من الأحوال. ويتم هذه النوع من التدمير 
للسجلات المهمة التي تحوي معلومات خاصة بالشركة لا تريد أن تفشو أو 
نضل للنامن مثل المسقدات امال زو اا ا ا لق 
المستندات التي قد تتضرر المنظمة من وصولما إلى الأيدي الخطأً. 

أما eal oye alt!‏ اا Aah‏ كرد FN pags All‏ 
تستخدمها كمواد خام («شركات تضنيع الكرتون ومنتجنات التغليف 
«Ole‏ فينبغي أن يحكون خاصاً بالسجلات التي تحتوي على معلومات لا تؤثر 
بأي حال على سمعة المنظمة أو أعمالبا أو ذوي العلاقة بهاء مثل: سجلات 
حفظ الجرائد والصحف؛ سجلات الرسائل الدعائيةء سجلات الزيارات 
الخاصة بالزبائن أو الضيوفء أوراق اختبارات التعيين القديمة» وهكذا. 


۳ 


إدارذ السجلات الإداريان 





— 7 وب a‏ 2 
لصوام AI)‏ َه = و 
3 14 2 
a) OS‏ السعحجلزت بطرت 3 £ 4 55 
ر کا4 تو شر احشا كات اعد اء اس يجار تب مر مهمد وادو و عاملس 
YY 5-7‏ { 
نسم كص احص صر نسار نا رز نو نمق نسل 2 لف من b rp‏ 
tt wt ' 7‏ ا 
بسجلات يتم فيها Sl)‏ كيميه وتوقيت اتسحتص من السجازت النى جا 


3 لتحخلص مها ومن هده لس SY‏ ملف يعرف ب: ملف مواعير 


= - التمادع ال‎ all 6 “pens RY, سے‎ 5 . 
as - 5 wall ن هدا‎ 33 
2] 


pints cakes Jeers وهو‎ 1259 
= ~~ 4 4 

8 لاساس من واة‎ 2  لجسلا‎ BUS! وقت‎ cag wz lel rp 

ر 6 


جدول/ قائمة الاحتماط يالسجلاتء وعتد تحويل السجل الي انتهت مرحلة الفصل السا 
: 5 لها 


نساطة من مكن سحد مه ا pe‏ لسجلات «(Cs VI)‏ فإنه يتم 


oe +» 6% $ ۰ 1‏ 
بعد ددمير او إتلاف السجل ينم تحويل المسنئدات الخاصة به (النماذج الإدارة | Yoel pial OY‏ للسحلات 
| 4 ® 


= , ١ > 5 د‎ a 
gait! عتومة/‎ => ais عدام اج‎ 2١ ملم‎ NE 
8 ب‎ 


عاده ما س مرڪ للات by‏ جل ا J + ` stl‏ 4 
J‏ ناحصار لغسم الذي ينتمى J!‏ 


لسجل بقرب حلول وقت إعد DL‏ متك رة اود € 
33 ‘ مه من حازل مدكرة أو تنویه يعرف بتنويه / 


مدكرة الإتلاف أو الإعدام. وذلك حنى لا يتم إتلاف سجل لا زالت له قيمة 


Lol is 53 9!‏ كاه 


ياج إلية. SB‏ عت ١ al aa: ١١‏ = 
ج le > iS‏ او لم يتم الرد يتم إعدام السجل؛ 


وفك حال فرر القسم ا 


سجل ما زالت له Lubes Qld Lad‏ تدميرالسجل 


تنوفف أو تؤحا Lil‏ 
وډ نز SES‏ 5 6 
ز + جل ——— لطلب. ويتم تو ٠. ٠. 7 WAE‏ 
3 صيح دلك على النماذج الخاصة 


إدارذ السجلات ayia)‏ 











١‏ الفصل السابع | a‏ الإدارة الإلكترونية: للسجلات 


الفصل السابع: الإدارن الإلكترونية للسجلات 

تطورت التكنولوجيا التي تتعامل مع السجلات بشكل كبير خلال 
العقود الأخيرة؛ فظهرت تقنيات التصوير المصغر (المايكروفلم) والتي مهدت 
لحفظ السجلات الخاملة dally‏ 2 شكل مصغر يزيد من فاعلية استخدام 
الممساحات؛ ثم ظهرت تقنيات التصوير المكتبي للمستندات» وأجهزة 
الكومبيوتر وملحقاتها من طابعات وأجهزة تخزين وماسحات ضوئية ويرامج 
وتطبيفات 

سنرحز ے4 هذا الفصل على دور وإمكانيات الحاسب الآلي 
وملحقاته 2 إدارة السجلات. 

اللبحث الأول: خصائص الحاسب الآلي وإدارذ السجلات 

يعد الحاسب الآلي أحد الأدوات الحديثة ذات الفائدة العظيمة د 
مجال إدارة السجلات» حيث تتوفر فيه مميزات متفوقة جعلته الأداة 
الرئيسية لحفظ وإدارة السجلات 2 المؤسسات العامة والخاصة على حد 
سواء؛ ومن هذه المميزات: 

-١‏ السرعة العالية: 

¥- اال عار 

"- السعة التخزينية الكبيرة. 

؛- إمكانية معالجة أنواع مختلفة من البيانات. 

۵ تشغيل العديد من التطبيقات المتنوعة ذات الأغراض المتباينة. 

-١‏ إمكانية تصميم تطبيقات خاصة بالمؤسسة لتشغيلها عليه. 

۷ سهولة الاستخدام مع البرامج الحديثة ذات الطابع المرئي. 


a -‏ چ 

- 

Sonal = 

ع — ا ارد 71 ٠ ١‏ 

z‏ لس } 7 لكرونير wm”‏ الفضل السا 
ٌ لفصل السابع eel‏ . | د ا!اكتونية [Soma‏ | 


افص , : 9 
ض على مستوى \- الحاسب المكتبى: ويتكون مر dea)!‏ أجزاء AE eee er‏ 
١ 7 6‏ کي سه 36 ل ار : 8 حك عن 
ce‏ وعلى مستوى لشبحات الحاصه؛ وعلى مستوى بعضها البعض؛ وهي: 
deat‏ العامية (الإنترئت) » وحدة المغالجة: وتشيمل داجلها وجنات اناا 2 (Jad Bally‏ 
‘tt‏ ة الخارجية التى تخد 3 [ ! 
عت Pea‏ انبا اة لي م إدارة بالإضافة إلى الذواكر الداخلية المختلفة وأدوات التخزين. 


y‏ رة مم بمصها 


4 2 لعد دل مزر 
ر 


4- 5545 العديد من الحد 
وس سو حلا خدمات تخزين البيانات السحابية» البريد ings ٠‏ المفاتيح: وهي إحدى أدوات الإدخال» تشتمل على أزرار 
لإنكتروني: التطبيقات والبرامج» Pees‏ لكل منها مهمة أو وظيفة أو تحمل حرفا أو رقماً أو شكلاً. 
seat‏ 50000 بدءا من الحاسب BSH!‏ » الفأرة: وهي إحدى أدوات الإدخال كذلك؛ وترتبط بمؤشر 
Eat‏ لدی معد جهنازا مركز اعمال عليه ا 1 01 داخل الشاشة يتحرك حسب حركة الفأرة على السطح 


s— + Ja 
-__— 7 = 





دات ~~ 


لتكت #7 
نعاملين المتصلين من خلال شبكة ؛ وانتهاء بالحاسب الشخصي والجوالات الموضوعة عليه؛ ويقوم بالعديد من المهام 2 الأجزاء المرئية من 
EEN‏ 


کین re ihe rads‏ من أريعة ے نات أساسية؛ هي : ا ل الشاشة: وهي أداة إخراج» تظهر من خلالہا الاشياء المطلوبة»› 


-١‏ وحدة المعائجة المركزية: وهي تقوم بالتعامل مع البيانات المدخلة والعمليات الجارية ونتائج الأوامر المختلفة. 
ا ۲ الحاسب المحمول: وهو حاسب شخصي كذلك» ويحتوي على 
7- وحدات الإدخال الأساسية: القأرة» ولوحة المفاتيح. المكونات الأربعة سابقة الذكر 2 الحاسب المكتبي لكنها جميعاً 
”- وحدات الإخراج الاساسية: الشاشة. مدمجة 2 جسم واحد. ويتميز عنها الحاسب المكتبي عن المحمول 
غ- وحدات التخرين. بأنه يمكن تطوير معداته وقدراته» كما يستوعب قدرات تخزين 

وهناك وحدات آخرى غير أساسية تعتبر ملحقات إضافية مكملة أكبر 2 العادة وقدرات معالجة أعلى. 

تيقير الاستفادة القصوى من الحاسب الآلي؛ مثل الماسح الضوئي والكاميرا "ب الجوالات الذكية: وعد مكلام ان هاا قل 
كادوات JL Sal‏ الطابعة,كوحية إخراج» الاسيطوانات الد م الحجمء وتعتمد على شاشة ذكية غالبا الإدخال والإخراج: تتميز 
الخلاشاتء الأقراص hall‏ الخارجية جرجرات تخر | عن الأشكال الأخرى من الحاسبات كونها سهلة الحمل؛ وتوظر 
والخواف الشخصية هي حواسيب صغيرة الج اك CEN‏ المرونة. 2 التعامل مع البيانات 2 اي وكت ومن اي كال خاصة 


الفردء/ اة < + 1< لي 3 4 - 9 a(t‏ 
لفردي/ الشخصي؛ ومن أشكالبا: | عند توفر خدمات SEN‏ لك ن راي ج ا ا 
٤ |‏ 32 
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اا شعت من Coil gent!‏ المكتبية والمحمولة نسبيا. 


الحاسب الآلي بے إدارن السجلات: 
a OIE‏ تتحكم 3 أدائه: وأخرى 
يعمل 0 ee‏ أهم البرامج والتطبيقات التى 


ai pial algll باد ء‎ aga 
الآلى كالاتي:‎ 


المبحث الثاني الاستعادهُ من 


2 هَ السحلات عبر الحاسب 


برامج التشغيل هي البرامج الأساسية للتحكم والتعامل مع الحاسب 
lll‏ حيث توغر البينة التي من LIE‏ يتم استخدام كافة التطبيقات 
والبرامج الآخر 1D‏ ونتحفق من خلالما الاستقادة من قذرات الحاسب. 
كثرها استخداماً على الإطلاق: برنامج 
(الويندوز) من مايكروسوفت. .وهو برنامج يكاد EEE‏ بشكل 
كامل على تشغيل أجه: جهزة الحاسب المتوافقة مع ألجهزة ة أي بي ام (IBM)‏ 
وهي الأجهزة SY‏ انتشارا 2 العالم. . وهناك برامج أخرى خاصة متوافقة 


من أت جهر ele‏ التشغيل وأكثر 


مع his 0 j‏ 
حهز aa‏ > وير x!‏ ج أخرى محدودة أو متخصصة ة الاستخدام 


\YA 
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= 
إدارة السجلات باستخدام برنامج الويندوز: 


عند تشغيل الحاسب بضغط زر التشغيل» يقوم برنامج الويندوز بتشغيل 
البرامج الأساسية؛ وتحميل الواجهة الأساسية والتى تظهر فيها كافة 
البرامج والمجلدات والملفات التي تم وضعها فيها بغرض أن تكون مرئية عند 
تشغيل الجهاز & كل مرة. 

ويوفر برنامج الويندوز الإمكانيات الآتية لإدارة السجلات: 

-١‏ إنشاء مجلدات لحفظ السجلات» مع إمكانية إضافة مجلدات 
فرعية لكل مجلد رئيسي أو فرعي وبشكل متسلسل. 

۲ يمكن لكل مجلد أن يحتوي على عدد ضحم من المجلدات الفرعية 
أو الملفات أو المستندات أو أي نوع آخر من السجلات (صورة» صوت› 
فيديو). 

*> يمك نمل dL eal!‏ كل Uggs‏ عن ا ا Laks‏ شن 
نقل المجلدات نفسها من مجلد إلى مجلد آخر. 

غ- يمكن البحث عن أي سجل أو مجلد بالضغط على خانة البحث» 
وكتابة GLE 2 deus!‏ الح 1ل GLB‏ لم يكن اا 
بشكل كامل فيمكن كتابة جزء منه؛ وستقوم أداة البحث من 
ويندوز بفرز وإظهار جميع المجلدات والسجلات التي تشترك 2 هذا 
الجزء من الاسم» ويمكن بعد ذلك اختيار السجل أو المجلد المطلوب 
من بينها. 

0- إمكانية تأمين سطح مكتب المستخدم والمجلدات والسجلات 
المطلوبة بكلمة مرور. 

نصائح إرشادية للاستفادة من الويندوز # إدارة السجلات: 
للاستفادة بشكل جيد من هذا البرنامج بذ إدارة السجلات؛ يمكن 


سس 1( 


ال ونون ال al‏ 








لإدارن dg ASIN‏ للسجلان 





لسجلات باستخدام أسلوب 


isto ‘rai yes,‏ 2 مية ة السجلات والمجلدات» ووضع 
نظام إرشادى لاستخدامها 

ذانيا: برام معالج/ الكلمت 

توفر للمستخدم إمكانية إنشاء المستندات 


برامح تطبيعية؛ 
> 


متها وتعديلها ومعالجتها. 
توقر برام معالجة أڪلمار ت GES‏ الرسائل و والتمارير والمذكرات 
دج 33 تعيتتها» كما توفر أدوات متعددة من أجل إخراج 
لسعدات بالغ كل اتاب من ناحية الخطوط والألوان:والبوامش 
lal lls‏ وعلامات الترقيم» وإمكانية إظهار البيانات والمعلومات 2 
أشكال متعددة كالجداول والرسومات البيكلية والملخططات» وتسمح 
sis‏ بأسنيرا د لصور ولصعها ضمن غ المسنتد > وكتاية المراجع والہوامش 
بالات شكال المعتمدة. jest;‏ هذه الامكانيات منها آداة جبارة 2 إنشاء 
Soul‏ المكتوية. 

من أشهر هذه البرامج وأكثرها استخداماً برنامج المايكروسوفت 
(وورد)» > وهو برنامج ذو إمكانيات مهولة كويد كان دما السقندات 
المكتوبة. 
Wo‏ برامج معالجم الديانات: 

وهي برامج تطبيقية تشبه برامج معالجة الكلمات) Lge)‏ تختص 
بالبيانات -خاصة العددية-. 


الإدارة الإلكترونية للسجلات 





لسك Gull Ldap,‏ معالجة البيانات من إنشاء مستندات تتعامل مع 
الأعداد والأرقام بكافة أشكال التعامل» حيث توفر المعادلات والمعاملات 
الحسابية والرياضية المختلفة والتي تساعد 2 التحكم 2 هذه البيانات 
والاستفادة منها واستخراج النتائج ث4 نفس الصفحة أو صفحات أخرى. كما 
يمكن من خلالبا استعراض البيانات والنتائج ‏ أشكال مختلفة Jie‏ 
الدوائر والأعمدة والخطوط. من هذه الرامج برامج الصفحات الممتدة حيث 
تكون سعة الصفحة ضخمة وتستوعب بيانات متعددة ضمن جداول مختلفة: 
كما يمكن أن تكون هناك علاقات رياضية/ حسابية بين كل مجموعة 
بيانات (جدول) وأخرى أو أجزاء منها. 

تسهل هذه البرامج العمليات الحسابية والرقابية على الميزاتيات 
والتدفقات النقدية وغيرها من الأعمال الحسابية. ومن أشهر هذه البرامج؛ 
برنامج الأكسل وهو موجود ضمن حزمة "مايكروسوفت أوفس" مع برنامج 
'الوورد . 
رابعاً: برامج نظم البيانات: 

وهي برامج متخصصة 2 التعامل مع البيانات» وتوفر إمكانيات 
ضخمة 2 حفظها وإدارتها واس تخدامها بطرق متعددة؛ من خلال Lids‏ 
قواعد بيانات مصممة حسب حاجة المؤسسة. 

إن قاعدة البيانات هي عبارة عن تشكيلة من البيانات ذات العلاقة 
ببعضهاء تخزن 2 نظام حاسوبي» ويمكن استخدام هذه البيانات ب2 
تطبيقات مختلفة لكنها تدار بشكل مستقل عن هذه التطبيقات. 

تحتوي قاعدة البيانات على جداول تضم داخلها البيانات وتنظم 
الجداول 2 شكل حقول وسجلات. 








لإداره ا phos‏ 7489 للسولا 


7 <= Vn 07 
ہے‎ Sp pa 5 


2 >> 


£3 نطاق مكون مر 


فالحمل هو luc‏ 2 عر 
(oe oe ee‏ و 
ويعا a>!‏ حو حده معلز ب و 6 ely‏ 


تقول متطمية: 


ت أه alalasi‏ , 
كلمات او ازكام او رموز 


rl VA |‏ لحمول: لنمصيهء العدددهء حصوؤل E,‏ 


السجل هو عبارة عن مجموع الحقول التي تحتوي على وحدات 


LJ 


x ak‏ 1 ۾ حهة واحده. 
معلومات تحص سحخصا و حد ور جي ر 


مثال لقاعدة بيانات 


. a | vies ا‎ aaa yf 


عندما تنتتمى مجموعة من ت إلى موضوع واحد أو تمع تحت عنوان 
واحد فإنها عادة Bess‏ 2 جدول واحد أو مجموعة مترابطة من الجداول» 
مغل (الطلاب»› الموظفون: العملاء: الموردون: ... ) 


chs Do‏ يك 
-١‏ نمثل أدوات مرنة لتصميم قواعد بيانات متكامل حسب حاجة 
المؤسسة ونظمها. 
oes ١‏ خرز السجلات 2 فاعدة البيانات حسب أي حقل من 
الحقول المدخلة (رقم هاتف» اسم» الموقع»... ) وهذا يحقق مرونة 


كبيرة ‏ الكيفية المراد يها استعراض البيانات. 
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؟- توفر إمكانية إنشاء السجلات إلكترونيا , 5 قر 
فيم کن ان ين ر OS‏ 
وارساله» وتقوم قاقد ا 

؛- إمكانية البحث باستخدام أى في ر ناي حقل من 

الحقول» حيث توفر هذه التطبيقات ميزة البحث» 

وإظهار المعلومات المطلوبة مباشرة على الشاشة كسيرك و ان 

جزء من أي وحدة معلومات ب حقل ما وستظهر جميع السجلات التي 

تشترك 2 هذا الجزء. 

تمثل تطبيقات وبرامج قواعد البيانات إذا آلية متكاملة لإدارة 
البيانات: :تصميما وإنشاءً وحفظاً وتبادلاًء اتسين .ومن برامج قواعد 
البيانات الشائعة وسهلة الاستخدام برنامج 'الأڪسس' guns‏ مدر ا 
ضمن حزمة تطبيقات مايكروسوفت المكتبية (مايكروسوفت أوفيس). 
كذلك هنالك برنامج الأوراكيل: وغيرها. 
خاساً: برامج المراسلي الإلكترونين: 

يعتبر البريد الإلكتروني واحداً من أهم وسائل التواصل الحديثة بخ 
مجال الإدارة» حيث يمكن من كتابة الرسائل وإيصالها بے زمن لا يتعدى 
ثوان باستخدام شبكة الإنترنت. كما يمكن من خلاله إرفاق أنواع متعددة 
من المستندات والسجلات المحفوظة سلفاً. وتوفر العديد من الشركات خدمة 
البريد الإلكتروني محا وبمقابل زهيد لخدمات خاصة متميزة» وتوفر 
سعات تخزينية للرسائل المرسلة والمستقبلة» كما توفر أدوات لتنظيم البريد 
وحفظه وفرزه والتخلص منه. ومن أشهر مودي خدمات البريد الإلكتروني 
شرك ياهو «(Jun gals)‏ درك كردلا لانيل الماك 272 ‘ae‏ 


وغيرها. 





























ل )308 ani‏ لسهلان 


سادساً: مخازن البيانات السحايد/ 

توكر بعص لششركات ما دعر رخدمات Cyd poe‏ لمسعابي» و 
خدمات تمكن المستحدم من Been‏ السحلات ومشاركة الملمات من خلال 
يى سعات تخزينية متصلة مع الشبكة 
ووم ك ن لآى شخص يملك حسابا (Ges‏ هذه 
حابى يحفظ فيه بياناتهء كما يمكن أن يعطى 


Best‏ تسوت - دو 
ee‏ مرت م ل — 


eal‏ جا 


غيره صلاحية الوصول إلى بعص للمات التي يحددها ضمن ملماته» ويسهم 


هذا 2 ادل الملمقات والوصول اوحور SO‏ 


مكان 2 العالم نعرمعا و 
ل - ج 


واا 8 = - 


البحث الثالث: الانتقال من السجلات الورقية: إلى السجلات الإلكتروني 

أدى تقدم تكنولوجيا المعلومات من حاسب آلي وأنظمة وشبكات 

ونطبيقات اتصال» إلى توفير وسائل وتسهيلات one‏ مجال السجلات 

الإدارية. وهذا يتطلب التعامل مح الوضع الجديد» من .حيث: التعرف على 

مزاياه: وكيفية الانتقال من نظام السجلات الذي تهيمن عليه المستندات 

الورقية إلى أنظمة السجلات الإلكترونية: ٠‏ ثم كيفية التعامل مع السجلات 

الورقية القديمة» وأخيراً حماية امجلاد وكيريج 

أولاً: مزايا Jia!‏ إلى السجلات edge‏ 


/ تحقق نظم er ae‏ الحديثة العديد من المزايا؛ من 
أهمها: : 
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توفير المساحة المكانية: وهده ميرة مهمة lam‏ جهاز د 


3 


بيانات إلكتروني بحجم كف اليد يمكنه تخزين nda‏ ازات 
التي قد تحتاج (كسجلات ورقية مایت يتدوع جد نار کر 
مبنى مؤلفا من بضع طوابق. وبهذا فإن الأنظمة الإلكترونية لحفظ 
السجلات توفر مساحات ضخمة جداً يمكن الاستفناء عنها. وهذا 
يوفر سعة Sl‏ كان العمل » كب ree‏ 
تأجير المباني أو شراءها وتشييدها لفرض تخزين السججلات: 
بالإضافة إلى توفير مصارف تشغيل مواقع أماكن التخزين من إضاءة 
وتهوية وتكييف» وتوفيرزمن الانتقال داخلها لانتقاء السجلات 
المطلوبة. 
عظم السعة التخزينية: مع كثرة استخدام السجلات الذي توجبه 
القوانين والأنظمة؛ واتجاهات الحوكمة والمسئولية الاجتماعية 
والشفافية» فقد تعاظمت الحاجة إلى السجلات وتضاعفت كمية 
السجلات الجديدة؛ مما شكل تحدياً كبيراً £ إيجاد مواعين 
تخزين بالحجم المناسب لبذا الكم الكبير من السجلات: و نفس 
الوقت إدارة هذه المواعين بشكل اقتصادي. وقد حلت التقنية الحديثة 
هذه المعضلة من خلال اختراع وحدات تخزين البيانات الإلكترونية 
لد لشم وكبيرة السعة # نفس الوقت. وتوفر الأتظمة 
om‏ الحديثة لأرشفة البيانات والسجلات خوادم ذات سعات 
couch‏ ايا | تمكن موس سالات ضخمة تعتمد انش طتها على 
اسم سس eS pga‏ من 


ة السجلات 


o 


رانا 51 


ررض Shs‏ بك حجم كد 


ت الصمحات من الوثائق والحس 


cn‏ وتداولها: رغم ما ذكر من عظم حجم 
تستوعبها الأنظمة الإالكترونية للسجلات, 
و ay‏ 2 غاية اليسر لمن ملك صلاحية 
1١ eet (2 re y= -‏ : ا 

يت يكفى ONS‏ أسه GL‏ آو جزء منه لتظهر عا 

كل الأسماء المطابقة والمشابهة» بل يمكن البح 
مت Ds‏ معائم Sy)‏ خاصة بالسجل غير اسمه» مما تاريخ إنشائه 
3 خر ناريخ تعديل او حتی محتوياته. كما يمكن استعراض الملف 


تلتاكر مد امه لطلوب آم لا باستخدام نفس أداة اليحث»› وبشكل 


متزامن مع تحديده دو ن فتحه. اما ال لتداول فما أسهله من خلال 


.— سد 


لأدوات التي حه ا الأنظمة الإلكترونية من شبكات داخلية 
وخارجية. ويريد إلكتروني: وملفات مشاركة ؛ وغيرها. 

:- دعم إدارة السجلات بأنظمة تحليل البيانات والسجلات: تتوافر 
لعديد من التطبيقات والبرامج الإلكترونية التي تعمل بشكل آلي 2 
ass‏ البيانات حسب الطلب. ويتم تحليل البيانات التي يتم تجميعها 
2 نظام السجلات والمعلومات الإلكتروني بالمنشأة من خلال برامج 
تستطيع اننقاء البيانات المطلوية لغرض معين من جميع السجلات 

ودمجها أو ووصفها إحصائيا أوغيرالك. ويمكن 2 هذا اللخصوص 

اتاج برامج خاصة لأغراض خاصة Lae‏ تمكن اللدهاة كن الاستفادة 


القصوى من البيانات التاحة را ٠‏ 


ahaa Ade لفن انق‎ 


الا 
3 رة a spe‏ ا 
ل ده 


- الممل المشترك من طى اليد تزه ا ا ا 1 
إمكانية العمل المشترك من خلال تطبيقات شبكية خاصة. ضع . 
إنشاء سجل من أحد العاملين ومشاركته مع مجموعة من waded‏ 
الآخرين بحيث يستطيع كل منهم الإضافة إليه والحذف منه 
والتعليق عليه 4 نفس الوقت أو ع الأوقات التي يرغبون فيها. وهذ 
الخاصية تمكن من العمل المشترك من على البعد» فيس تطيع 
المشاركون المساهمة والتعاون ولو كانوا موجودين ے أقطار متفرقة 
وبلاد متباعدة. وهذه فائدة مهمة من فوائد التسهيلات التى تقدمها 
الأنظمة الشبكية الحديثة الداعمة لأنظمة السجلات. ' 

1- تقليل التكاليف: من جميع المزايا السابقة نجد أن تقليل التكاليف 
يعد سمة إمشتركة فيها «Layer‏ فتوفين مساحة التخزين» ,مع زيادة 
السعة التخزينية» مع سهولة التداول والتوزيع» مع توفر الدعم 
التحليلي للبيانات» مع الاستغناء عن العديد من الوظائف والخدمات 
duis Lou‏ يمتاولة السجلات وتخزيتها.. جز rhs ANS‏ إل dated‏ 
نفقات إدارة السجلات بشكل مهول جدا. لكن تات التكلفة 
ill‏ لأنظمة السجلات الإلكترونية كعائق تكاليفي من تطبيق 
هذه الأنظمة بالنسبة للمؤسسات الصغيرة. أما المؤسسات الكبيرة 
والمتوسطة فإن التكلفة المبدئية لمثل هذه الأنظمة قد تكون أقل 
بكثير من تكلفة توفير السعات التخزينية المادية التي تحتاجها. 
إن مزايا الانتقال إلى الأنظمة الإلكترونية للسجلات يصعب حصرها 

هر tal‏ ےرا ا fee‏ أنه يمكن القول إن مزايا الأنظمة 
الالكترونية للسجلات تحقة تحقق الفاعلية والكفاءة معا للمؤسسات. 


14 
1 
إذارذ السجلات الادا.ي* 


- السيولات الإلكتروني/ 


0 ف ت حصيو ايه 7 
دب صه, لالدال الى اتصه/ 


Siu. ۴‏ وو دة رالعدند من الصعوبات؛ 
pins‏ التعييز حل نا عبر ساد ی 
1 مئر النمط القديم O29‏ التفيير يمثل 
1 9 حزق AN‏ قت اه egal)‏ اله 29 ا 2 
7 و“ الا مل والعلاقات التصر “Li‏ 
/ فهو سك 2 طه 9 تل فات؛ 
i,‏ مت لةه محهوته تهدد لاستصراز OS‏ 7 1 


3 ۾ إحدات تعديلات 2 النظم واللوائح والإجراءات 


زره كذزك بعقبة التكاليف» فالامر لا 


قات و 
ورڪ ت ر 


اتمه لاط و 





قتصر على تعديل انلو 
Gall Neg ys‏ التى ستكون غيرذات فائدة بعد التغيير» كما يتطل_ 
دقر ےلات احری 33155 مع نمص ا نتمط الأنشطة الجديد وطريقة أداء العمل 


Aig Sly Cus وقات وتكاليف ماذية‎ 


ie 
3 
| 
| 
| 
ا‎ 


1 مومع ست اناك 
عه حعودت مدكرره التى تواجه التغيير 


iss‏ لتعسر ضرة د لجميع [eee‏ وبدونه قد 


- کر ررر 


تققد الؤسسات حيويتها وقدرتها على العافس» فالتغيير الضرؤري يحمل 
معه ميزات كبيرة للمؤسسات: وبالتالي فإن المؤسسات التي تنشط 2 
نحديث عملياتها وآنظمنها تحافظ على فاعليتها وكفاءتها ؛ بينما المؤسسات 
لتي لا تعند بانظمتها الغديمة ولا تعمل على تحديثها استفادة من النظم 
والنعنيات والابتكارات الحديثة تتراجع فاعليتها وكفاءتهنا ) بل وتتافسيتها 


ن معظم هذه التحديثات تحمل & طياتها دواو en‏ 
انك اليف» واستفادة قصوى من الموارد'المادية dapat‏ وبالغالي اسهم 2 
زيادة الكفاءة بد ڪل : = 


5 aS 
على أنظمة إدارة السجللات الإلكترولية.‎ is هدا ينطبى يشكل‎ 


فأنظمة !! - ee‏ 
كمه 'لسجلات الإلكترونية لها ميزات واد dew‏ 2 تحقيق Solace)!‏ :كما 





إدارذ السجلات الإداريان 


( س 


الإشارة إليه. وهدا يحدم الاستمادة من شد ان © ا 


سيق 4 5 
وا حرجت 


إرارة السجلات الإدارية بالمؤسسات. 

وحيث إن الخيارات التي تحقق غاية الكفاءة والفاعلية من الاستفادة 
من الإدارة الإلكترونية للسجلات كثيرة OL Loe‏ التخيير نحو انظمة إدارة 
السجلات الإلكترونية ليس بمعضلة حقيقية» لكن عملية لامعال gees‏ 
تتطلب إدارة قاعلة؛ بداية من اختيار الأنظمة المناسبة وانتهاء بتشغيلها. 

ويمكن أن تتم عملية الانتقال إلى نظام إلكتروني لإدارة السجلات 
عير الخطوات التالية: 

-١‏ تحديد البدف من نظام إدارة السجلات والمعلومات: 

فالہدف من إدارة السجلات هو ما يتم على ضوته تحديد نوع النظام 
المناسب وحجمه ومكورناته؛ Big‏ الواقع فإن العديد من المؤسسات الصغيرة 
قدلا تحتاج لأنظمة إلكترونية لإدارة السجلات لبساطة السجلات التي 
تتعامل معهاء على أن الابتكارات الحديثة أسهمت 2 إيجاد طيف واسع من 
الأنظمة الإلكترونية والتطبيقات الحاسوبية التي تصلح لكل أنواع 
الاستخدام 2 كافة أنواع المؤسسات التجارية والخدمية والصناعية 
والزراعية ومهما كان حجم bro pes‏ ل |« 

"- البحث عن البدائل المتوافرة لأنظمة إدارة السجلات والتي يمكن من 
(IS‏ تحقيق أهداف إدارة السجلات 2 المنظمة: 

هناك “aie‏ من الخيارات 2 البحث» فيمكن البحث عن هذه 
الأنظمة من خلال التواصل مع موردين متخصصين» كما يمكن الاستعانة 
ہبوت Bp ll‏ أو المستشارين لتحديد النظام المشالي لإدارة السجلات 
الكترونياً بما يحقق أهداف المؤسسة. Zo,‏ هذه السياق يمكن البحث عن 
نوعين من الأنظمة: الأنظمة الجاهزة؛ والأنظمة الخصصة. فالأنظمة 


144 TT 
السجلات الاداريت زا‎ ayia | 


لم كأ د 
نصه» نمه اکل د شا مدص مز ىز همو سس 


اء اعتبارها منتجات تجارية, 


بات متيخصصة لسا 
لحاهزة هى 8 


' 
t‏ 43 صم4 
واس ها مز + اسمس سدم س > 3355 


Seis‏ ولط تتكلفة كوتها تمطية يتم إنتاجها مرة واحدة ثم توزيعها إلى 
ع.ر ی ال سات أما الأنظمة المخصصة فهي تمتاز بكونها منتجة 


عند صر 5 ر 


دات تكاةة عالية عادة كونها تتتج وتباع لجهة واحدة فقط. وقد 
أحياتاً البحث نظام نمطي تجاري معدل» وبالتالي تستفيد 
من مزايا التوعين السابقين ونعلاقى عيويهما. 
؟- اختيار النظام الإلكتروني الأمثل للمنظمة: 
يتم المقاضلة بين بدائل الأنظمة المتاحة والمتطابقة مع هد فأ المؤوسسة 
من نظام إدارة السجلات من خلال العديد من المعايير؛ ومن أهمها: 
لتواقق مع يرنامج إدارة السجلات المعتمد بالمؤسسة. 
ب/ tll‏ مع مدى كثافة التعامل مع السجلات والاعتماد عليها -2 
5 كرولا روفو 
ج/ مراعاة حجم المؤسسة وامتداد علاقاتها مع المؤسسات والأفراد ذوي 
العلاقة بها. 
د/ إطار الميزانية المخصصة لإنشاء النظام الإلكترونى لإدارة السجلات. 
ه/ GLAM‏ مع البنية التحتية الإلكترونية ني الدولة ١‏ 
و/ توافر مزودي التسهيلات المادية وخدمات الدعم الشبكي والفني؛ 
والموارد البشرية النوعية. 
؛- وضع خطة التحول: 
تتضمن خطة التحول للنظام الإنكترونئ للسلجلات ازبعة مساازات 





أ/ مسار تهيثة العاضلين LS‏ 0 
j‏ ر لھا un‏ للنظام الجديد: 9 تسمال( a‏ و .د ١‏ : 
جح لضع Re CS‏ 


المتعاملين ممع النظام الجديب وفعاليات لتهيئة العاملين لقبوله والتعاما 


dae 

/ ا شراء وترڪيب 559 ٠. ee | ٠‏ = _ 5 . . - 
5 ا a i.‏ 
1 هلق بعمليات شراء لتسهيلات المادية والبرامج والتعاقدات الخاصة 
بالتركيب والتشغيل التجريبي وتدريب العاملين فعلياً على استخد 


النظام. وهذه الخطة تعتبر خطة laa]‏ لوجستى 3 pales SII‏ 


al 


ج/ مسار تنظيم وحدة إدارة السجلات: ونعني بذلك الخطة الخاصة بإعادة 
هيكلة, إدارة المسجلات إدارياء حيث يستلزم التغيير إحداث وحدات 
إدارية وإلغاء أخرى, كما فد يستلزم إعادة موضعة إدارة السجلات 
نفسها ضمن البيكل التنظيمي الكلي للمؤسسة ترقية 2 المستوى 
الإداري أو دمجا مع إدارات أخرى أو فصلاً عنها. كما يستلزم الأمر 
إعادة توصيف الوظائف وهياكلها وصلاحياتها ومسئولياتها داخل 
إدارة السجلات. 

د/ مسار التفعيل الفعلي للنظام: وتشمل كافة الأنشطة الخاصة بإطلاق 
النظام للعمل ومتابعته ومراقبة الأداء فيه بشكل كثيف وتوقير لوازم 
حل الإشكالات المتوقعة سواء: عدم التأقلم معه»ء أو اختلالات 
تطبيقه» أو احتياجات تطويره ليتطابق مع هدق وبرنامج إدارة 
السجلات بالمؤسسة. 

۵ توفيرميزانية تطبيق الخطة بمساراتها الأربعة. 

1" الشروع ب4 تنفيذ الخطةء وتحديد نقطة زمنية فاصلة لإطلاق النظام 
الجديد. 


إذاره السججلات الاوارىت- 5 








لقصل السايع 





4 والضبط والتى 


i tle Zeclett ct 5 
لتابعة والمراجف‎ iL 7 
ر‎ 7 


-y‏ إطلاق النظام الجديد ؛ 
fe -‏ || ر الرابع لخطة التحول 
iss‏ 0 5 به عه 5 - Pe‏ 1 
الثا: التدامل مع السجلات الورقي, alll)‏ والجديده 
1 


٠ 5 a 5‏ 5 5 ا 
لاق ند ڪرو ی NSS‏ 6 السے Y od‏ شن اد سدفناء 


عن السجلات الورفيه » فالس جا sd‏ الور رقية ide‏ الآن 
5 المختلقةء ويالتالي فإن المسجلات 


ضرورة 2 إنجار لعاملات لاد رده 


الورقية 
لجديدة مسسا باسعمرار من د حل لمؤسسة أو ترد إليها من الخارج. 
وتتعامل انظمة السحلات لالكترونية عادة مع هده الحقيقة› فتوفر 


5 5 


وسائل إدخال للسجلات الورقية كالماسحات الضوئية» كما توفر وسائل 


x1, 51‏ كالطابيعمات. وينم التعاأمل مع السجلات النشطة بشڪليها 


الإلكتروني والورقى حصب برتامج إدارة السجلات المعمول به» ونوعية 
الاعتماد والتاشير على المعاملات المطلوب لاتخاذ إجراء معين» فبعض 
المعاملات تتطلب مصادقة أو تعميدا أو تعليقا وتوقيعاً gps bigs‏ فا 
الصلاحية أو وضع خانم مخصص لضمان تحديد المسئولية واتخاذ القرار من 
صاحب الصلاحية فيتم طلب الأصل الورقي أو طباعته ورقياً لوضنع هذه 
dale‏ وم نتم إدخاله مرة أخرى إلى النظام 
الإلكتروني. كما فد يتطلب الآمر الاحتفاظ بالأصل المادي الورقي لہذه 


ا و رعا 3 محدد هو أجل وجود قيمة للسجل المادئ اللوؤزفقى: على أن 
هناك أنظمة إلكترونية : 7 


نضمن موثوقية واعتمادية المستندات الإلكترونية 
والشرح عليها من أصحاب الصلاحية ب Lyle‏ الإتكرونى ممت وعلى 
i‏ فإن إن قوانين aa‏ تحدد اعتمادية المستندات lea tty‏ 


المصادفقات والتعليعقات 


تنازع. 
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مح 


أما بالنسبة للسجلات الورقية المادية القددمة ف 


فإما أن يتم التعامل معها 
ون النظام القديم حتى تطسمحل وتتلاشى اعدا حسب جدولة الاحتفاظ 
والتخلص من السجلات المعمول بهاء أو يتم تخصيص عاملين لإدخالها ضمن 
رشيف نظام السجلات ay?!‏ ا 
طريق ساعات عمل إضافية أو الاستعانة بعاملين مؤقتين: أو arn‏ 
متخصصة. ويمكن بعد ذلك أن يتم التخلص من السجلات الخاملة القديمة 
بشكلها الورقي YY‏ السجلات الضرورية كالعقود وأوراق التأسيس وكافة 
المستندات التي تتعلق بالحقوق والتي تأخذ قيمتها من خلال وجودها المادي 
كمستند أصلي. 
lel‏ حمايمٌ السجلات الإلكترونين: 

السجلات الإلكترونية مثلها مثل السجلات المادية تحتاج إلى حماية» 
ذلك أنها تتعرض لعديد من المخاطر؛ منها على سبيل المثال لا الحصر: 

-١‏ الفايروسات وأشبهاهها: وهي برامج إلكترونية تعمل على مهاجمة 
الأجهزة الإلكترونية والبرامج والسجلات» وتقوم إما بتدميرها أو 
سرقة البيانات أو منع المستفيدين من الوصول إليها. وقد تنتقل إلى 
نظام إدارة السجلات إما عن طريق الشبكات الإلكترونية المتصلة مع 
النظام سواء كانت محلية أو واسعة النطاق؛ وإما عن طريق وسائط 
النقل الإلكترونية كالفلاشات والأقراص الممغنطة؛ Lely‏ أن تكون 
مزروعة أصلاً 2 البرامج المستخدمة 2 إدارة السجلات. 

وتوجد العديد من برامج الحماية التي يمكن الحصول عليها للدفاع 
عن أنظمة:السجلات الإلكترونية من دخول هذه البرامج الضارة 
والتجسسية؛ وهي تعمل عا التق من AN‏ 
تنشيطها أو إدخالبا يز النظاء بشكل ths‏ ك ا AB‏ وات Ne‏ اا 
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لإدارة dg pal‏ للسجلات 


و اماع eee‏ عبر شبكة الإنترنت مما يوفر 


من السجلات 2 أنظمة 


ات إذا تعرضت للتلف 


ضر اد 2 > 4 
Mis‏ يمكن لاحتفاظ بنسح احتياطب 


5 }452555 منقصله حت ممكن استعاذة ١ل‏ 
UP‏ )~~ 56 ل 

> 1 لقاىروسات وما يشبهو ن برامج. 
و الاغلاق او الحو يسيب لقايروسات وما يشبهها من بر ج 


؟- الأخطار والكوارت الطبيعية: مثل الحريق والزلازل والحوادث العرضية 


لت تؤدى إلى تحطم الآجهزة والمعدات ومن ثم عدم إمكانية الوصول 
لى المسجلات المحربة فيها. 


هذه يمعكن التحوط منها من خلال الاحتفاظ ينسخ احتياطية سواء 
مخازن البيانات الاحتياطية الخارجية 


من خلال خدمات التخزين السحابي أو 


مع وصعها ے 
أدت إلى تلف السجلات الأصلية 2 موقعها الأساسي : 
وقد سهمت التكتولوجيا بشكل كبير 2 سهولة هذه العملية حيث 
توفر خدمة تحديث النسخ الاحتياطية من السجلات سواء 2 خدمات 
التخزين السحابي أو أجهزة التخزين الاحتياطية المتصلة بالأجهزة الأساسية. 
؟- الأخطاء العرضية والتصرفات غير المسثولة: إن سهولة إعطاء الأوامر 
وتنفينها ‏ نظام السجلات الإلكتروني قد يحصل بسببه مثلاً محو 
جميع السجلات عرضيا بغيرفصد؛ والخطأ وارد من الإنسان» خاصة 
مع حالات السهو أو الإحباط أو التعب والإنهاك وغيرها من تقلبات حالة 
الإنسان الجسدية والنفسية. هقد يقوم احد العاملين بإغطاء pal‏ مجو 
دموغبر نه .أوويقوم يعمل tale‏ سر اراج إلى نا د ا 
ينسى» أو غير ذلك. 
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ويتم 2G‏ مثل هذه الأخطاء بالنسخ الاحتياطى من ناحية: کشا 
يمكن تلافيها من خلال إدارة النظام والتي تعظى'صلاحيات يتستونات 
مختلفة للعاملين ج التعامل مع السجلات» وعليه ses‏ الصلاحيات EE‏ 
بحيث يكون لبعض العاملين صلاحية الاطلاع فقط دون القدرة على تغيير 
أي شيء أو تنفيذ أي أوامر إلكترونية متعلقة بالسجلات» كما يعطى 
آخرون صلاحية الوصول إلى السجلات دون قيود ؛ وبالتالي يمكن أن يعيدوا 
برمجة كلمات السر المعطاة والتي نسيت من قبل بعض العاملين» وهكذا. 

إن الأنظمة الإلكترونية تتضمن أدوات إدارية متميزة يمكن أن تسهم 
بشكل كبير حماية السجلات من الأخطاء ا ا 
التصرقات اهر peep erage dd‏ 
المبحث الرابع: 0993 حياذ السجل الإلكتروني: 

يتم إنشاء السجل الإلكتروني بكتابته على التطبيق أو البرنامج 
الذي يتم العمل خلاله؛ ويتم حفظ السجل من خلال اختيار خيار الحفظ 
الذي يظهر 2 مربع حوار ويتيح اختيار اسم للمستند الجديد؛ وهنا لابد من 
كتابة اسم مميز للمستند الجديد واختيار الملف الذي يحفظ فيه حتى يسهل 
الستكاذته عند اة فإن لم يتم اختيار ملف لحفظه فإنه يحفظ تلقائياً 2 
ملف عام يسمى ملف (المستندات). 

يمكن حفظ المستندات والسجلات والملفات ‏ قرص صلب خارج 
اللمينازةا تاي ار كما يمكن أن تحفظ 2 أجهزة مشتركة من 
خلال کا کے او ا 2 يلار مكل 
الاسطوانات المد مجة والفلاشات وغيرها. 


امار كذلك تجزئة القرص الصلب 2# الجهاز؛ أو إنشاء ملفا 
طرق الترتيب المعروفة (الحروف الأبجدية»؛ المناطق» 











لاد ره الأالكرونير للسجلات 


) ممأ hiss‏ حفظ الملفات وتامينها وسرعة 


مماسيق يتضح للسحلات الالكترونية دورة حياة مثلها pis‏ 
لورشة وغ ڪال الس لات المادية» ودورة حياتها تشاره 
لسحلات؛ فهى تمر بكل من المراحل التالية: 

السجل وإيجاده وإبرازه آو استلامه. 


ae ais 556i‏ ارين 
فك لاء نسب ننم al el‏ 
OME‏ تخدامه وتداوله. 


500 


وا 0 


نامس 


- الاعدام: حيتت نع التخلص dis‏ بعد استفاذ كافة أغراضه. 
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لكن التعامل مع هذه المراحل يختلف 2 الأنظمة 
الالكترونية. 

فقي مرحلة النشاط والخمول يمكن مشاركة الملفات 
والمسنندات من خلال إعطاء الموظف صلاحية الوصول إليها عبر اسم 
مستخدم وكلمة سرء وذلك من خلال أنظمة قواعد البيانات والمواقع 
الإلكترونية والملفات المشتركة 2 التخزين السحابي والشبكات 
الداخلية وغيرها من الطرق الإلكترونية لمناولة ومشاركة البيانات! 

أما إعدام السجلات فيمكن فيه اتباع نفس الخطوات العادية 
لكن مع استخدام وسائل تواصل إلكترونية ؛ وإعداد سجلات إعدام 
الكترونية. كما يمكن استخدام تطبيق سلة المهملات 2 حذف 
السجلات» وتفريفها Langs‏ متى ما ثبت عدم الحاجة إلى السجل 
eee‏ 





مع توفر سعات زد » ن سحابية ومادية gi}‏ 
ise Ke‏ 


3, Sia Ks 
Louls بياء وستهولة البب.ى‎ 
ة إلى إعد‎ ss الالكترونية› فقد لا تحتاج ا‎ 


E ورخيصة‎ pte 
د السجلات‎ 
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م «Lee‏ بل تحورلي| 
ا من قواعد GH‏ ا Lis‏ 
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إدارن السجلات الادارين 


الفصل الثامن 


الاحنياجات الأساسيم لإدارذ السجلات 


التنظيم الإداري لوحدذ إدارد السجلات 





الفصل الثامن: الاحتياجات الأساسي” لإداره السجلات 
يتناول هنا لفضلل اهم الاختياجات Lays ap At‏ لإذارة 
السجلات؛ وهى: الاحتياجات المادية (المعدات والأدوات والتزويدات)» 
الاحتياجات iy ti‏ (الموآزكا اشر Wy‏ ا 0 010 
البرامج واللوائح التنفيذية. 
المبحث الأول: احتياجات إدارذ السجلات الاديم: 
تسهم المعدات والتزويدات والأدوات وملحقات الملفات بشكل إيجابي 
& كفاءة نظام إدارة السجلات والمعلومات 3 ISN‏ وت ن A Nobis‏ 
الملفات بشكل كبيرء وذلك متى ما تم اختيارها بشكل سليم. إن الاختيار 
السليم للمعدات والآدوات والتزويدات الخاصة بإدارة السجلات المادية يوفر 
الوقت والمساحة» وبالتالي يوفر النفقات والمصروفات التشغيلية. 
ولتحقيق ذلك يمكن الاسترشاد بالآتي: 
أولاً: الاختيار السليم لمعدات وأدوات حفظ الملفات: 
إن الاختيار السليه LLY‏ حفط ا Ee‏ الت ا و د 
الاعتبار عددا من العوامل؛ منها: 
-١‏ نوع وحجم السجلات التي سيتم حفظها واسترجاعها: 
ونعني بالنوع: هل هي ورقية؛ شرائط فيديو؛ اسطوانات» (LENS‏ 
شرائح فلمية مصغرة (مايكروفلم)»... 5؛ ونعني بالحجم: أبعاد هذه 
السجلات» و الحيز المكاني الذي تحتاجه لحفظها؛ فالخرائط المساحية 
مثلا تكون ie gulae‏ ا ل ا 
مستوعبات مناسبة. فينبغي مراعاة حجم ونوع السجلات التي سيتم حفظها 
وتخزينها لاختيار المعدات والتزويدات المناسبة. 


إذارة السجلات الإداريان sal‏ 


meal رر حة الحماية المطلوبة‎ -y 





العدات الجيدة ذات التكلفة الأولية الكبير: eer‏ = 
تحتاج اا 1 يوقت واش ج د ى ك المكان بسبب الإصرار على المعدات الرخيصة 

colada ان حدلك مدی وجود تكام| سل ع المعدات‎ a 578 1 ie Sagal 

للمحافظة عليهاء Sou‏ الخرائن والدواليب NS‏ الأففال وغير بمعنى التوافق مع المعدات السابقة» وإمكانية الإضافة لها مستقبلاً. وقبول 

؟- الكفاءة وسهولة الاستخدام: للتطوير؛ فالمعدات القابلة للتطويرء والمتكاملة مح الفشابقة آقل gles‏ 
لا نك من مراعاء امار احتياجات التخزين بحيث تضمن 


سیول كثير من تلك التي لا abo yl Jes‏ عليها و 
Pe, ‘ - -‏ ماءتما وم Lg‏ ست ١‏ مذ مخز ا : 5 : ف : 5 
ا Leela,‏ د RE‏ 0 5 من الخيارات المتاحة لتعليل التكادة. شراء المعدات | دة . 





اا لے وو خيار ينظر إليه بحسب وضيعية aac ig haste le Ganesh)‏ ا ا 
٤؛-‏ اعتبارات المكان والمساحة المتاحة: المعدات 2 سوق المعدات المستعملة. 
لا بد من BY‏ 2 الاعتبار المكان والمساحة المتاحة لاحتياجات حفط لا بد للنظر 2 الاعتبارات السابقة الخاصة بالتكلفة والتي تسهم خخ 
السجلات: فيتم اختيار المعدات والتزويدات المناسبة للمكان والمساح: الاستخدام الأمثل للميزانية المتاحة لتوفيرمعدات كفزة وفعالة ومناسبة 
المتاحة. ف لا Last‏ ردواليب وخزائن قابلة للتكامل الرأسي بحيث لنظام إدارة السجلات 2 المنظمة. 


د ir,‏ سرس 
واليب ols‏ العمقى العليل إذا ڪان مڪان حفظ السجلات ضيقا» أو ذات 
العمق الكبير لتوفير 


هذه هي الاعتبارات العامة التي يجب أخذها 2 الحسبان» ولكن 
هناك اعتبارات أخرى غير المذكورة قد تفرضها الاحتياجات الخاصة بكل 


3 


رأكبر سعة دخزينية ة إذا ڪان هناك عمق 2# المساحة 


منظمة» ويجب أخذها 2 الحسبان عند اختيار الأدوات والتزويدات الخاصة 
والمكتب. بحفظ السجلات: Wied‏ منظمة مختصة datos‏ الوفائق اق ا ا 
۵- التكلفة: تحتاج إلى بعض الأدوات والتزويدات التي تسهم 2 المحافظة على هذه الوثائق 
مراعاة التكلفة مسألة مهمة؛ حيث إن الصرف على المعدات النادرة والقديمة بشكل يقلل تأثير العوامل الجوية العادية عليهاء وهكذا. 
ees‏ الميزانيات الجن ory le‏ 0000000 ولذلك فإنه ينبغي قبل اختيار المعدات والتزويدات والأدوات والملحقات 
التكاليف بشكل حصيف» 29 يمني ذلك هر ا ةا الخاصة بحفظ السجلات مشاورة مستخدمي هذه الأدوات حول المزايا 
فالرخس يعني ۾ ڪ درن الأحيان رداءة المعدات واحتياجها المتكرر والعيوب الخاصة بها والاحتياجات والخصائص التي يطلبونها فيها. 
یاد أو eS‏ 


يعني على المدى الطويل تكاليف أكبرمن 


yy 


yy pm الا اجات‎ E 
; 3 —————S—“‘ Om 





الاحتباحات الأساسيي لاد ١‏ 1 
0 )0 السجلان 





7 “4 ich. ae 
ثانا اختبار وتصميه منظومم حفظ السعلات الادير‎ 


م تصيصة 
2 


tn: 57 :‏ { كه 06 5 
م منظومة لحمظ لمسجلات 4 نكاد g‏ 


aye 52‏ كفاءة منظومة حفظ السجلات القائى: 


Nios 5 1‏ ففوتت 
re‏ لحديله: 2 هد J‏ 


2 
ج —— 
انا كت 


ية معينة لحه حفظ اللسجلات - يدوية س 


كتوق ة- لذ فف من “LE‏ عناية كبيرة لاختيار منظومة لإدارة السجلات 


مماهومتاح 2 لسوق» أو تصميم منظومة متكاملة خاصكة وور 
السجلات: ذلك لأن منظومة إدارة السجلات لا يمكن تبديلها بے يوم وليلة, 


بل تؤسس لتعمل لقترات طويلة» وبالتالي فإن أي Lbs‏ ب4 الاختيار أو 


]1- کے 
eee‏ سنو 
ر 


= مدة a!) tot‏ المنظومة المختارة. 

نعني بمنظومة إدارة وحفظ السجلات مجموعة المعدات والآدوات 
والملحقات المتكاملة التي تمكن من إدارة السلجلات بشكل يضمن سهولة 
ال لتحكم فيها وحفظها واستعادتها من مكان الحفظ› وذلك من خلال 
نمييز السجلات بحسب نمط معين يدل على أنواعها ومداخل حفظها 
والعمليات التي تمت أو تتم فيها. 

لاختيار منظومة جاهزة لإدارة السجلات أو تصميم منظومة خاصة 
بشكل كامل حسب الطريقة البجائية 2 الفهرسة؛ aa‏ الأحن اد 
الحسبان الآتى: 1 
= الحجم الكل اللمجلات الي سيف كد 
aN‏ عدد السجلا 


/ ت المتوقع .ب كل قسنم من أقسام السجلات» وتحديد 
فسا 
2 


التي تضم أعداد ضخمة من الساات ا 
ال 4 البحاشة 5 

لفهرسة لمجائية › العدد المتوقع من | لسجلات ك القسم الخاص بكل 
inks‏ 

إدارذ السجلات vagina‏ 


حنزف هدي وتان aa‏ الستي تضم ددا ا 
السجلات). 
۲- النشاط المتوقع 2 استخدام السجلات؛ seh‏ ا 000001 
السجلات. 
ع- المدة الزمنية المتوقعة للاحتفاظ بالسجلات. 
ه- مدى كفاءة العاملين الذين يتعاملون مع السجلات. 
-١‏ الوقت والموارد المتاحة لتدريب العاملين 2 مجال السجلات. 
ولاختيار أو تصميم منظومة مثلى لحفظ وإدارة السجلات يمكن 
الاستعانة بمستشار أو خبير متخصص 2 مجال إدارة السجلات والمعلومات. 
كما يمكن الاستفادة من ities‏ الشركات المزودة بنظم حفظ وإدارة 
السجلات 2 تحديد منظومة تخزين الملفات المثلى. لكن ے الحالة الأخيرة 
ينبغي أن ينتبه الشخص المسئول عن الاختيار لضرورة الالتزام بالنظر 
لاحتياجات المنظمة من أنظمة الحفظء ولا يفت بالشكل الجمالي للمعدات 
والأنظمة» ولا ينقاد لأساليب البيع التي يتبعها ممثل الجهة التى تصنع وتبيع 
مثل هذه الأنظمة. كما ينبغي ألا يتأثر بالتكلفة المنخفضة لنظام ماء بل 
بظل مجم كا عض الاحتبار دا ااا و ا 
وتوافقه [gas‏ 
من أمثلة منظومات حفظ وتخزين السجلات: 
-١‏ منظومة الترميز اللوني: 
وهي منظومة تعتمد على الألوان 2 حفظ السجلات» حيث يتم 
استخدام لون مميز لكل قسم وب حالة الفهرسة البجائية يتم استخدام لون 
خاص لكل حرف هجائي مدخلي» وبالتالي يكون لكل السجلات التي 
Dee ea tition‏ لون واحد مغاير لبقية الملفات التي تبدأ أسماؤها 
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إدارذ السجلات الأداري” 


1 الاأخرباخاب الآسا | 
ظ | sri is‏ 
| اص سز ت 
SJ‏ 


55 Wiis) الصروف.‎ sey 


والياء؛ حمراء».., 1" 


لالم ننصاء 


ووه مومه دتسمد رصا على الألوان» ا ل بتع fp alli‏ 


عاماً نكل اللت» بل نظام لوني للإشارات الدلالية بك AN‏ (أي العلامان 


ةَ لأسماء او Sapo‏ اقات وأماكتها)ء متلا يتم استخدام لون و | 
يستخدم الدلالات اللوتية لإبراز المؤشرات والدلائل» كالعناوين» الأحرف 


لدلالية )2 وحدات القهرسة)ء عدة آلوان «babel‏ لون للدلالة على خروج 


البحث الثاني: الاحنياجات البشريم لإدارذ السجلات 
يتتاول هذا المبحث أهم الصفات الشخصية:؛ والمؤهلات والمعارف 
والمهارات والخبرات الاحترافية والأعداد اللازمة للعمل 2 مجال السجلات. 
أولا: المواصقات الشخصبا للعاملين Be‏ وحدذ إدارذ السجلات: 
يتطلب العمل 2 مجال إدارة السجلات خطوات وإجراءات وإرشادات 
دفيقة 2 طريقة تصميم الشجلات: ‏ طريقلة لحفظه] ومناؤلتيةا» وما ا 
bls YL‏ بها وتدميرها. وهذه الأعمال الدفيقة تحتاج إلى صفات شخصية 
ضرورية فيمن يمارس هذا العمل؛ ومن eal‏ هذه الصفات: 
3 الاستمتاع بالعمل التقصيلى. 
۲- الحدق (المهارة والاتقان). : 
”- الذاكرة الجيدة. 


؟- اتباع الإجراءات رذ كا 3 
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إدارذ السجلات الإدارياة 


حون ألوان 


0 الاهتمام بتهلو بر وتحسين الاجراءات. 


eee‏ 2 إيجاد جميع السجلات المطلوبة 

Rela ils dana) 

ثانيا: النخصصات العلميم والمجالات المعرفي7 لشاغلى وظائف 
يتطلب إنجاز مهام إدارة السجلا 

والمهارات 2 مجالات معرفية وفنية مختلفة 


ادارد السجلات: 
ت العديد من المؤهلات العلمية 
؛ بسبب تعدد المهام كما ونوعاً؛ 
ومن بين ذلك: 
-١‏ مجال العمل الإداري عموما (تخطيط» تنظيم» رقابةء توجيه. 
توظيف). 
۲“ مجال العمل المكتبي التخصصي (السكرتارية: إدارة المكاتب) 
؟- مجال التصميم الفني الإبداعي (النماذج الورقية: النماذج 
الإالكترونية» نظم التخزين:... ) 
£- مجال تخصص تطبيقات الحاسب 2 الإدارة والمحاسبة. 
٥۵‏ مجال البرمجة وبناء واستخدام قواعد البيانات الإلكترونية (علوم 
(ered‏ 
1- مجال الشبكات الإلكترونية. 
۷ مجال المكتبات والفهرسة. 
/- مجال الأمن السايبراني (أمن الشبكات). 
4- مجال تصوير ومعالجة المايكروفلم والوسائط الخاصة. 
ويصلح للعمل 2 هذا المجال: الحاصلين على دبلومات متخصصة 
فاغلى 2 agle‏ الخاسب اللي والسكرتارية وإدارة الملكاتب» والشبكات 
الإلكترونية وأمن الشبكات؛ والمكتبات والفهارس» والتصميم الفني 





| سال‎ el 


5 
AANA A } 1 9 ale 


else , 


مت الهم Nice‏ أن MAAS‏ بر 
Lot ye E Lease 2 i‏ قمحرد التخصص 2 , J‏ 
at ae‏ ر at‏ 46 2 - 30 
CP 2 BAL 4 2‏ )= 3 دعس لقدرة على القيام بالانشطة | 08 
معرية ذه علاقة داد زر : بلتعاة 


س ed 520100 > eo‏ 
متخصص.. ‏ 2دفه يتطلب حبرة عملية مناسبة 2 تصميم واتباع البرامج, 
والتعامل مع نسحلات ے جميع مراحل ple‏ واتباع إرشادات دقيقة حدا 


2 كاقة الانشطه 
و2 Lest! far‏ صارت هتاك اتحادات مهنية متخصصة لإدارة 
لسجللات: وهي تمتح مستويات من الشهادات المهنية للمتخصصين والخبراء 
2 هذا المجال. ويتطلب الانضمام لبذه الاتحادات تجاوز اختبارات مهنية؛ 
والمصوو ها وراه تنمت كبن ا ا 
لا يعني ذلك أن جميع العاملين يجب أن يكونوا على هذا المستوى 
الاحترال من بداية التحاقهم بالعمل بوحدة إدارة السجلات» بل يعني أن 
تكون فيادات العمل والمشرفين عليه بهذا المستوى من الاحترافية» لضمان 
حسن تأسيسه وتطويره؛ وسيره وفق النظم والأساليب المرعية داخل المنظمة 
وخارجهاء ويمكن أن يتم إلحاق المؤهلين .2 التخصصات المطلويئة من غير 
المحترفين 2 بداية سلم العمل: بحيث يعملوا تحت إشراف المحترفين؛ 
وينلقوا التدريب والتوجيه اللازم على أيديهم لإنجاز مهام عملهم بشكل 
= وفعال ومنسق مع برنامج إدارة السجلات 








التنخليه الإداري og!‏ إدارد السجلات 


ui‏ الأعداد (ve) UI‏ للعمل ب إدارذ السجلات: 


يدم تحديدك لأعداد والنوعيات اللازمة للعمل & إدارة السجلات من 


اذل المهام والانشطة المطلوية لإنجاز ahaa!‏ إدار 0 ة السجلا 


ا برنامج إدارة السجلات الموضوع. ويمكن st. AGM spans‏ والمهام 


وحجمها من dd‏ أخداد ونخصصات القوى البشرية اللازمة وخبراتها. 
وبالتالي العمل على استقطابها من سوق العمل بالشكل المناسسب» وإجراء 
المعاينات والاختبارات الضرورية لاختيار أفضل المتقدمين وتعيينهم. 
وبشكل عام فإنه لا يمكن تحديد عدد معين للعاملين 2 إدارة 
السجلات» ولا تحديد تخصصات معينة باعتبارها أساسية ويمكن 


ت› و 


الاستغناء عن الأخرى؛: حيث Sly‏ العدد المطلوب والتخصصات باعتبارات 
عديدة؛ منها على سبيل المثال: حجم المنظمة ومدى انتشارهاء الأسلوب 
المختار لإدارة السجلات (رقمية حديثة» ورقية تقليدية» مختلطة): مدى 
اهتمام المنظمة بالسجلات والمعلومات» ومدى GG‏ عملها الرئيسي بها. 
المبحث الثالث: الاحتياجات التنظيمي لإدارذ السجلات: نظام/ برنامج إدارة السجلات 
تصير السجلات طلا هاما من اطول اه ةت عا البرك كل 
منظم بداية من إنشائها ومروراً بحفظهاء وانتهاء بالتخلص منها. ولتحقيق 
هذه الغاية لا بد لإدارة السجلات من قواعد ولوائح وإجراءات ننظيمية توحد 
الجهود وتنسقها وصولاً إلى إنجاز مهام إدارة السجلات بكفاءة وفاعلية. ومن 
أجل ذلك فإنه يتم وضع نظام لإدارة السجلات 2 المنظمة يجمع هذه اللوائح 
والقواعد والنظة والإجراءات والإرشادات وينسق بينها؛ ويعرف هذا النظام 
eae, i ae‏ + عن نظام حاكم لإدارة 
امج لائحة تنظيمية تتضمن جميع الضوابط الخاصة 
السجلات موضوع 4 شكل 


۱4 
إدارذ السجلات الإداريت 








P | و‎ Py الاحيياحاب الأساسير‎ 0 
wn Va) 7 ms n 
لف تصن‎ | 


١ 
ص‎ 4 


١‏ 00000 رق وسياسات وقوا 
و زره مر Se‏ 
م وا حورد 


۲ Lic اسة‎ IML; 
كن تناول هذا الموضوع من خلال دراسة عناصر برنامج إرار,‎ 
Sg تار النظام الجيد لإدارة السجلات‎ a bs E 0 ~ 
لسحلات: الاعزف على مزا ر ر‎ 


7 -* د صح a>‏ ودار 
ده ade‏ وحود ٠ CAN‏ - 
on os * 4 1‏ 
او عداصر دردام ډارد لسولات: 

ادا Hs‏ )2 المنظمة؛ هي: مكر: 5 

هم عتاصر برنامج إداره 1ك = - نات 


بريامج إداره لسحلات والمعلومات»› مسئوليات برنامج إدارة الى جلات 


- 


لكوارت: إدارة المعرقةء وتطبيق السياسات وقرضها. 


-١‏ مكونات برنامج إدارة السجلات: 

بتكل يرنامج إدارة السجلات والمعلومات من مجموعات فرعية 
متخصصة من البرامج التي تضبط الجوانب الرئيسية ب عمل إدارة 
السجلات: وهي: 


يعتبرتخزين السجلات وحفظها واحداً من المهام الأساسية لإدارة 
السجلات. cam‏ يعلق بمريكدين منايورة sli‏ الل ڑا ر ا 
السجل: ومرحاة خمول السجل. ولهذا يتعين تضمين برنامج إدارة السجلات 
والمعلومات 2 المنظمة الضوايط (سياسات: إجراءات» قواعد؛ إرشادات) 
التي تضمن كفاءة وفاعلية نخزين السجلات 2 هاتين مرحلتى. 
, ينضمن البرنامج الفرعي لإدارة السجلات والمعلومات سي بالتخزين 
الاتى: 






الفصل الاسم 


:أي التحديد الواضح ! 1 33 31 


خارجية- معاملات/ مرجعية- 


٠ه‏ تحديد منهجية التخزين 

السجلات (داخلية/ حيوية /مهمة / 
فين 2 «nee‏ وظريقة ترتيبهها ب اناكن الحفاظ (اسمياً, 
عددياء جغرافيا: تاریخیا» (ULE‏ وأسلوب الفهرسة المتبع 


(أبجدياء (pasa! Gore‏ العددى العشرى» العددى 


العنقودي» ... 1 
٠‏ نظم إدارة مخزون السجلات: بدءاً من اختيار أنظمة التخزين من 
المعدات والتجهيزات والأدوات والتزويدات» ومرورا بأنظمة الأمان 
الخاضلة بالسجلات والمعلومات» وليس انتهاء ببيئة التخزين 
الخاصة بكل شكل من أشكال السجلات. 
ب/ برنامج الاحتفاظ بالسجلات والتخلص منها: 
يتضمن برنامج إدارة السجلات والمعلومات 2 المنظمة مجموعة من 
الضوابط الخاصة بالاحتفاظ بالسجلات والتخلص منها؛ وهي كالآتي: 
٠‏ سياسات وإجراءات تحديد السجلات التي يجب الاحتفاظ بها 
ومدد الاحتفاظ بكل منها. 
٠‏ طرق التخلص من السجلات التي تم الاستغناء عنها والسياسات 
والإجراءات المتعلقة بها. 





٠‏ كيفية تطوير جدولة مدد الاحتفاظ بالسجلات (مراجعة 
المخزون» مراجعة الاحتياج» عمل جدول الاحتفاظ بالسجلات) ؛ 
OO‏ كاي 
٠‏ الإرشادات الخاصة باستخدام جدول الاحتفاظ بالسجلات. 
ج/ ضوابط الاتساق مع القوانين والسياسات والمعايير المفروضة: 


۷ 
إدارن السجلات الأدارين 


Cc i ot | 


والمعايير التي يلزم الاتساة 
7 )44 بر 2 L‏ ف معه| 
A‏ و 7 
7 الموقم: Lisl)‏ سنس | ath‏ ; 
= حاءددها أا سبي فُرضها لفوفي 2 : one‏ ينها رق 


| .ر- ازمل الد يسهل تبادل السجلات وا مغلومات بين المنظمان 


كل عام لأتها دات طبيعة غمومية. ولبذا فإنه يجب ان يتسق برنامج إدارة 


6 >J| تر , تضمن‎ 2 (hes 
معهاء ويحتوى على الضوابط التي تضمر عدم لخروج عليها أو‎ Sou! 
خم ص؛‎ j| وتتصمت الصو نسن والسياسات والمعاييرا لقصودة 2 هذا‎ 


٠‏ الآتظمة والقوانسنَ الحكومية بكافة مستوياتها (الوطنية, 
لولائيةء المحليةء... ). 

٠.‏ سياسات المتظمة وخططها. 

5 


١ en = 


525 (الآيزو). 
د/ برتامج إدارة السجلات النشطة: 

يتضمن برنامج إدارة السجلات الضوابط التي تضمن إدارة السجلات 
ted!‏ بشكل افتصادي» حيث Ugly‏ السياسات والنظم الخاصة التي 


نضمن تعليل التكاليف فيما يتعلق بالأجور» مساحات التخزين» المعدات 


والتزويدات: ... 


lo‏ بردامج التصوير الالكترونى للمستندات: 


يقاول برنامج إدارة السجلات السياسات والقواعد الخاصة بحفظ 
صور إلكنرونية من المستندات» ‏ ضوء العوامل التالية؛ 

۰ حجم مخزون السجلات: كلم ااكا ن اح و لسارت 
كبيراً كلما شجع ذلك على التوسع 2 حفظ المستندات 2 
شكل صور إلكترونية. 


۷ إدارذ السجلات الإدارية 





توافر الدعم الشبكى: كلى فوفر 
بشبكات الاتصال الإلكترونية Lb ll ol gw‏ أو Stila]‏ 

| lotsa! إلكدرؤنية‎ yy 
es ا ايف وا ياين ر ن‎ 
للمستندات متى ما توفرت التكاليف, وتحققت‎ 


وتشغيلية: سهولة الاسترجاع والمناولة, 


الدعم الفني الخاص 


ذلك على التوسع ‏ حفظ 


مزايا اقتصادية, 
وأمان الحفظ» عظم 
الطاقة التخزينيق» BLY‏ عر ا ا 
الزيادة المتوقعة 2 السجلات: كلما كانت الزيادة المتوقعة د 
السجلات كبيرة كلما تبنى برنامج إدارة الفسجلات سياسات 
تشجع على حفظ صور إلكترونية للمستندات. 
٠‏ برنامج الاحتفاظ بالسجلات. 
المتطلبات القانونية: قد تكون هناك متطلبات قانونية معينة تلزم 
بالاحتتكاظ وقلطليام Ell ye‏ و Lae A ta cla‏ 
يتطلب وضع الضوابط اللازمة للوقاء بها. 
و/ برنامج الاحتفاظ بالسجلات وتحويلها إلى إلكترونية: 
4 هذا الخصوص يتضمن برنامج إدارة السجلات السياسات 
والإجراءات الخاصة ب: 
٠‏ تحويل السجلات إلى صيغ إلكترونية وهل يتم الاحتفاظ 
بالسجلات التقليدية أم التخلص منها. 
« المسائل القانونية المتعلقة بالسجلات الإلكترونية. 
٠‏ مناولة السجلات الإلكترونية وتخزينها. 
ه الاستفادة من مزايا التحول إلى صور السجلات الرفمية. 


إدارذ السجلات الأدارون 





کک ا #اخبياجات paneled Al‏ لإدارم y J‏ 
المصرل عامل = 
53 بل 1 4 


زخاملة وحم 45 السا 

مح إدارة زر لات محمؤ عه مسر السياسات والقواعر 
مه الس حلات Als)‏ من حيث ضوابط gu glie‏ 
واستعادتها: والإجر رات والإرشادات التي تضمن حماية eel‏ لحرو | 


ips‏ لتقف coh Ny‏ وتآمسن لسجلات السرية من وصول شخص غير مخول 


ف ع ليات برتامج sf‏ رة 1 حلات والمعلومات: 
ن رق ام إدارة از > لات والمعلومات عادة النظم الخاصة 
بتدقيق ومراجعة العمل الجاري 2 مجال السجلات؛ ويتم الاهتمام 2 هذا 


1 
ot! 


لخصوص FTL‏ 
جمع المعلومات حول العمليات الجارية. 
ب/ تحليل النظام الحالي لإدارة السجلات واحتياجاته. 
ج/ التوصية بحلول لتحسين وتطوير برنامج إدارة السجلات. 
"- دليل السجلات والمعلومات: 
يعتبر دليل السجلات والمعلومات المرجع الأهم للعاملين ‏ إطار برنامج 
إدارة السجلات: وهو مهم جدا 2 عمليات المراجعة والتدقيق السابق 
ذكرها. 
يحنوي دليل السجلات والمعلومات على كافة اللوائح والنظم 
والقواعد والسياسات والإجراءات والإرشادات الخاصة بالتعامل مع السجلات 
غناو نظا وتوزيعا وتخزيناً وتدميراً .كما يمكن أن يتناول البياكل 
الإدارية الخاصة بالوحدات الإدارية ذات العلاقة وعلاقات السلطة والمسئولية 
واتخاذ القراراد 


ت وتدفق العمل فيما يختص بالسجلات والمعلومات. 


رجي تست 


غ- إدارة النماذج: 





يتناول برنامج اام السسجبلات والمفلوضات السياسات 5 
بالسيظرة على إنشاء السجلات وتداولما» « وتتضمن بده السياسات lity La‏ 
بالنماذج الورقية والإلكترونية والتي تعتبرمن الأدو 
على إنشاء السجلات وتوفير المعلومات بالشكل المطله 
النماذج إلى فعاليتها وكفاءتها. 
{lal gual!‏ 
النماذج؛ هي: 
أ/ تحديد عدد النماذج واستعمالاتها. 
ب/ العمل على إلغاء النماذج غير الضرورية. 
ج/ تنميط حجم النماذج» ونوعية ورقهاء وأوجه طباعتهاء وخصائص 
د/ التحقق من كفاءة تصميم النماذج. ١‏ 
/o‏ الإجراءات الكفيلة بطباعة التماذج وحفظها وتداولبا بشكل كفء 
واقتصادي. | 
و/ تحديد النماذج التي يمكن تعبئتها إلكترونيا 
ات تصميم النموذج: 


أ/ التنسيق مع مستخدمي النموذج والتشاور معهم حول ما يراد تحقيقه من 


النموذج. 





| 


ج/ وضع تصور مبدئي للنموذج؛ يتضمن' 
2 البيانات المراد الاستفسار عنها. 





إدارذ السجلات alo‏ 





احا 
الاحتياجات الاساسير ت ر السهلزن 
لمصل الداس 
| لأست يكل | ۽ 
سه د ح 8 JP pho‏ 
igs! 5‏ الى صل م مر 7 
5 وحديد )45939 عرص ee‏ 
en ae‏ 
۰ را صا س 
ه توجيهات سے داد Tages‏ 


د/ تتفيذ التموذج تجريبياء وانتظار واستقبال ردود الفعل والملاحظات 
jul Ls‏ 
لمصادقة على التمودج التهاتي من جهة علياء لضمان إلزام الجميع 


ما د aa‏ لم عدوا سود 7 
64s‏ ومن نه vs‏ و 27 


4>. lee 


= - 


لظباعة Ng‏ ودر : و كيه ا و 


ا 


> ح كم p=‏ !>42 = 


E ea Da ليدء 2 ج أ‎ 5 





چ مراعاة تصسلسل البيانات المطلوية 2 النموذج. 


د/ عدم تڪرار طلب المعلومة 2 النموذج. 


UP ER Wrens مراعاة سهولة إدخال ل البيانات 2 النموذج سواء‎ /o 
Ags) أو إ‎ Gals 

و/ توضيح التوجيهات الخاصة للتعامل مع كل piped‏ 2 كان مالا 
وذلك لاستخدامه وتعبثته بالطريقة المثلى. 

I 

5 وضع اسم ورهم مميز لكل gag‏ 


إدارذ السجلات Vagal!‏ 








4 الجوائب الشكلدة:‎ iP 
8 > z 


2 ۸ 
لواح‎ ie U 
ص‎ 


app! 


| حجم الورق›‎ se 


ah‏ التعامل مع الكوارث واستنقاد رمات 


إن الحوارث أمور طاءء 


منها: CE‏ 
البشرية من داخل أو خارج المنظمة, ومنها ما يكون 


وقد تتخن أشكالا متعددة: 

ن بسبب ظاهرة طبيعية | 

مفاجكة كالما صلخا و 

٠ 5 | 

مفاجئ 2 القوانين أو السياسات أو الأنظمة الحكومية: وغير ذلك. ويما أ: ظ 

الكوارث ممكنة الوقوع فإنه ينبغي الا ستعداد لہا بحيث يكن تلاے آثارها ْ 

السالبة بأاكبر فدر ممڪن› ولہذا فلا يد من تضمين برنامج إدارة 

السجلات كافة السياسات والإجرا 

أ/ منع الكوارت: 

من خلال توفي SLT‏ ومؤشرات الشيؤء والمرونة الكافية 

للمطر عش راونا سداد | 

ب/ التعامل مع الكوارث: | 

لابد من وجود سياسات وآليات للتعامل مع الكوارث بعد 

Lge 539‏ ‘ والاهتمام بكيفية تلاك آثارهاء و هذا الصدد 

يمڪن توضيح الاحتياطات الخاصة بالتعامل مع الحرائق 

والزلازل وغيرها من الكوارث الفجائية» من معدات وأدوات 

وخطط إخلاء للعاملين وتفريغ لمستودعات السجلات» والاحتفاظ 

Metall ee A 5‏ البامة بأكثر من نسخة 2 أماكن مختلفة ؛ 


ءات التي تهتم بالآتي: 









وغير ذلك. 


إذارن السجلات الادارين 


r J 


: ۴ کد PsP‏ ویر سے > satin! LJ ~ = pat‏ أو 
بالل ممس, ترص“ A‏ 
cle‏ مق لت فز صن زلا او pay Che‏ 

He 7‏ مس ا 
۽ ثء حث Sp gs‏ ان سصهمن مجموعه لسياسات 


ll ty, ‘‏ الش من شاأنها المساهمة ے اس و 
كبر كم ممكن عن ا معلومات المقصودة بسبب الكارثة. ويشم|ا 
نك: كيعية الوصول إلى التسخ الاحنياطية» كيفية معالجة 

= إدارة المعرفه: 

5 أشمية الس حلات والمعلومات د تكمن 2 مدى الاسنفادة مني { 
كمصادر للمعرقهة داخل التظمهة» ويالتالي فهي حزء أمساس من منظومة 
إدارة المعرفة 2 المتظماتء لاسيما المتظمات التي تهتم بالمعلومات باعتبارها 
أحد أصولبا الأساسية 2 توليد Ball‏ وتحقيق النمو والتطور» وبشكل 
أخص نلك المنظمات التي تعتمد على المعلومات وتكون طبيعة عمل أفرادها 
معر 2ے بشكل آساس 

وعلية: فان يرنامج oye! 3h!‏ والمعلومات يجب أن يتضمن 
الإجراءات الكفيلة بتسهيل وإتاحة المعرفة للعاملين: والسياسات التي تبلور 

المعلومات والمعارف داخل المنظمة بطريقة تحقق الاستفادة القصوى منها. 

۷- النظم الذكية: 

من المهم آن ينم تضمين نضمين برنامج إدارة السجلات والمعلومات وصف 

واضح للنظم الذكية التي يحتاجها البرنامج لتحقيق call‏ وكيفية 

الحصول عليها وتطويرها والاستفادة منها. 


` 


تضمن الوصف: الأجهزة اللازمة, الشبكات الداخلية والخاءى : 
= ~ والحار كيه 
a| ped |‏ ج والتطبيقات, المنافء غ والاستعما wy‏ سياسنات ١|‏ 
ت التطوير 


الموارد البشرية اللازمة للتطوير والتشغيل 
۸- تطبيق السياسات وتدعيمها: 


إن وجحود سنیاس ات جيدة 


ol sus | مو‎ ‘ 
wid وغبر‎ ‘ 


لا يمني أ ن الأداء 2 إدازة de ull‏ 
والمفلومات سيكرن جيداء فمجرد وضع السياسات دون 


YH!‏ على أرض 
الواقع كعدمها. ولبذا فلابد من وضع ما يلزم من الإرشادات والنظم التي 
تكفل تطبيق هذه السياسات ودفعها عبرشرايين المنظمة. 

يتضمن ذلك أن يكون برنامج إدارة السجلات والمعلومات 2 المنظمة 
مصادق عليه من الإدارة العليا 2 المنظمة حتى يتخذ مقع نطاب عمقي شزم 
الجميع العمل بموجبه» وتجعل خرقه مسئولية جسيمة وتصرفاً غير مقبول 
على مستوى المنظمة JSS‏ 

إن الدعم من الإدارة العليا لبرنامج إدارة السجلات والمعلومات poi‏ 2 
غاية الأهمية» يؤدي إلى اهتمام العاملين بتطبيقه والتمسك به» وتوفير 
التمويل اللازم لاحتياجاته» وبالتالي تجاوز العديد من المشكلات: والتغلب 
على كثير من التحديات. 
ثانياً: معالم البرنامج الجيد لإداره السجلات: 

يمكن التعرف على معالم البرئامج الجيد لإدارة اي م 
تناول مزاياه وأثاره الإيجابية» وكذلك تحليل الآثار المترتبة على فقدانه. 
7 مرا ب 2 ag an‏ الجيد العديد من المزايا المهمة 

يحقق نظام/ برنامج إدارة 


للمنظمة؛ منها : 








ا وتطورها؛ وذلك من yee SL‏ 
كن المنظمة من متابعة تقدمها و 4 xd‏ 


stun .‏ موفوة زاتعرف على 


OF 9 


bY!‏ ر الايجابية لوجود برنامج جيد لإدارة السجلات: 
من الآثار الايجابية البامة لوجود برنامج/ نظام جيد لإدارة السجلان 


ےا تطظمة + 


5 سهولة وصول المستخدمين المأذون لم للمعلومات واسترجاعها. 
: مما وتخفيض التكاليف لسهولة الوصول للسجلات, 
Ae‏ 


Liss‏ وقت إيجاد المعلومات. 


الوصول لقرارات أفضل بسبب توافر مصدر متكامل للمعلومات. 
٠‏ تحسسين sal‏ على المحاسية على الأداء. 

» الوفاء بالالتزامات القانونية الخاصة بالمعلومات والسجلات. 
٠‏ النقدم 2 مجال تكامل المعلومات وحفظ الذاكرة المؤسسية. 


الآثار السلبية لعدم وجود برنامج جيد لإدارة السجلات: 


كما أن لبرنامج إدارة السجلات الجيد آثار إيجابية ‏ فإنه يترتب على 


عدم وجود برنامج حيد لإدارة السجللات العديد من الآثار السلبية؛ منها: 
° 


فقدان جزء من ذاكرة المنظمة؛ وريما كلها. 
صعوية تحميق الكفاءة 2 العمل لضعف توثيق 
المالية» والإدارية. 


° ضياع أو فقدان أو تلف سجلات حيوية وهامة. 


atc 9 سبوء تنظيم السجلات‎ e 


ق المعاملات القانولية؛ 





| القدرة على السيطرة عليها أو التحكم 
٠‏ الاعتماد المتعاظم على ذاكرة الأفراد. 
فقدان القدرة على المحاسبة عن التصرفات التنظيمية 
التحكم 2 السجلات. 


ظهور الفساد و, ء الإدارة فيما يتعلق بالوقت والتكاليف. 





إذارئ السجلات ayia)‏ 


TW 





المصل الناسع: تنظيم إدارد السجارن 
يتناول هذا المو ضوع الأساليب العامة ta)‏ 
إوارة السجلات» والأساليب الت £ 


de ayo الح‎ lol » 
G ي لؤدر ع‎ 0 


IY 
ستحدامها| لتنظيم إدادة‎ 5 


een] 
المبحث الأول: أسس التنظيم الإدارى.‎ 

‘ga 

يختبر التنظيم الإداري 2 المنظمات أحد أهم واجبات الإدارة ل سبيل 
ل بي ا ت ان بتري رار لا 
olay,‏ داخل المنظمة ے شكل مستويات ووحدات ووظائف وسلطات 
ر توليات» بخينث يتم ضمان أداء جميع الأنشظة الضروريةالأعمال 
النظمة» وتحقيق التكامل والتتنسيق بينها. 

لتحقيق ذلك؛ يتعين على الإدارة حصر جميع الأنشطة اللازم أداؤها 
لتحقيق أهداف المنظمة» ثم تقسيمها ے شكل وحدات رئيسة بحيث تكون 
لأنشطة المجمعة فيها متناسبة؛ ثم تقسيمها إلى وحدات فرعية؛ تقسم عليها 
الأنشطة بأسلوب يناسب طبيعة عملهاء وهكذا. 

ينتج عن هذا التجميع والتقسيم المتساسل للأنشطة ج شكل وحدات 
أساسية وفرعية وأخرى متفرعة من الفرعية عدة مستويات إدارية؛ وبشكل 
عام تڪون هناك ثلاث مستويات إدازية رئيسية © المنظمات اللو 
والكبيرة؛ وهي: الإدار TANG N N:‏ 
نكون الإدارة العليا هى الوحدة الإذارية اور Ne‏ اإدازة ASEM‏ 
(الوسطى: الوحدات pall‏ عية الأساسية؛ والدنيا: الوخدات الفرعية النهائية 
الشرفة على العمل الفعلي المباشر. 


ةل الما ا 


التَنُظيمر الإداري bebo gh‏ إذارة السجلان 





ة لاختلاق أوجه النشاط 2 المنظمة فإنه لا يممكن أن يته 
تجميعها أو تقسيمها 589 أساس واحد› بل إن كل مجموعة من الانشطة يتم 
تجميعها على أساس مخت يناسيها ويتاسب حجم وظروف العمل رف 
لنظمة. بيد أنه لا يد أن يزاعى ے ذلك مبادئ التنظيم الإداري» شروط 
تقسيم وتجميع أوجه التشاط 2 وحدات إدارية» وعناصر التنظيم. 


اولا: ميادئ seal)‏ الإداري: 


boll 


هناك العديد من Gale‏ الننظيم الإداري التي أنتجتها جهود علماء 
لإدارة ومتطريها » بيد أن من آهم المبادئ التي تساعد 2 إنجاز البياكحل 


ميدأ تحديد البدف: أول ما يجب الاهتمام به 2 العملية التنظيمية هو 
لتعرق على الأهداف التي تسعى المنظمة لتحقيقها» ومن ثم تحديد 
الأهداف الجرتية للوحدات الننظيمية المختلفة» بل يسبق تحديد 
الأهداف الجزئية تشكيل الوحدات التنظيمية نفسها. 

ميدأ الشمولية: ويعني اشتمال التنظيم الإداري أو الوحدة الإدارية على 
Bl‏ الانشطة اللازمة لتحقيق الأهداف. 

مبداً الشرعية: ويعني أن يتوافق التنظيم/ الوحدة مع القوانين والأنظمة 


والقيم والأعراف الخاصة vn‏ تنظيم أ 
: يم والأعراف لخاصة بمجال نشاط التنظيم أو المجتمع الذي يعمل 
a2‏ 


مبدأ وحدة الإشراف أو الأمر: ويعني أن يكون الفرد lea OL‏ 
آماد ١ > ay‏ 
oa‏ واحد لضمان عدم تضارب الأوامرواضطراب العمل. 
iJ pore .0‏ 
مبدأ دحقيق المسئولية: ويعني نحديد مسثوليات كل وظيفة أو مركز 
وطبيعة هذه المستولية. ش 


إدارة السجلات lay‏ 





5. مبدا الموازنة بين الصلاحيات وا 


لمسئوليات: ويعني إعطاء سلطة للوفاء 
بالواجبات سواء للوحدة الإدارية 5 الوظيفة 


: ؛ من غير زيادة ولا نقصان؛ 
سدا لآبواب التعدي وذرائع التفريط. 

۷. مبدا اعتماد الوظيفة لا الشخص: يعني تمحور التشكيلات الإدارية 
حول الوظائف والمهام لا أشخاص معينين. 

/. مبدأ قصر خط السلطة: ويعني تقليص المسافة الإدارية لأقصى درجة 
ممكنة بين أعلى الرؤساء وأدني المرؤوسين. 

5. مبدأ المرونة: ويعني أن يبنى التنظيم بشكل يضمن قدرته على التوافق 
مع متغيرات البيئة ومتطلبات التغيير دون الحاجة لإعادة بناته من جديد. 

ثانياً: شروط تقسيم وتجميع أوجه النشاط: 
من أهم الشروط التي ينبغي على الإدارة مراعاتها عند تقسيم وتجميع 
أوجه النشاط 2 شكل وحدات إدارية؛ الآتي: 

.١‏ الاستفادة من التخصص: يتم تجميع أوجه النشاط التي تحتاج إلى 
تخصص معين مع بعضها البعض» مما يحقق جودة المخرجات وتقليل 
التكاليف وزيادة المهارة. 

.Y‏ تخقيق التنسيق: بحيك يكون هناك انسجام وتكامل 2 آداء العاملين 
والوحدات المختلفة داخل التنظيمء ويتم تجنب الاحتكاك وتلا 
أسبابه. 

". ضمان الاهتمام اللازم: 
نشاط القدر الملائم من الاهتمام بحيث ينجز حسب المطلوب' 

فصله 2 وحدة إدارية خاصة (Sead)‏ 


لابد من تقسيم الأنشطة بحيث ينال كل 
مكحن 


زادت أهمية النشاط كلما كان “athe‏ 
LAV oy‏ ارو )مره تافل latte‏ المنطك كلما eas‏ 


انش وضعه a‏ مستوى إداري أعلى, 
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تسهيل الرقابة: يراعى عند تقسيم أوجه النشاط سهولة الرقابة» وزلك 
بالاهتمام براحة لمشرف وضمان حسن آدائه. 
ae‏ التكاليف: وذلك بضمان ألا يتم تكرار أداء الأنشطة, (ues‏ 
يراعى تقليل التكاليف من خلال دمج أو تقسيم بعض العمليات 
بق كل يضمن أقل التكاليف الممكنة (مثل دمج عمليات البريد 
لصادر والوارد مع عمليات الأرشفة). 
مراعاة إمكان الحصول على الشخص المناسب لملء المنصب عزر 
تقسيم العمل. 
الاستفادة القصوى من العاملين: من خلال دمج بعض الأعمال غير 
لمقاسبة 2 وحدة واحدة لقلتها وبساطتها مثلا. 
gail OD‏ لنظيم (تعسيم وتجميع) أوجه النشاط 2 المنظمات: 

هناك العديد من الآسس التي تستخدم لتنظيم أوجه العمل والأنشطة 
المنظمات: وهي تمثل الطرق والأساليب التي يمكن من خلالبا تة 
وتجميع آوجه النشاط 2 المنظمة؛ ومن آهم هذه الأسس: 
.١‏ التنظيم حسب الوظائف/ طبيعة العمل: 


يتم تعسيم أوجه النشاط حسب هذا الأساس إلى وحدات حسب الأغراض 


الأساسنية من cab Sl‏ مثل: (aul col cl‏ > الإنتاج... 


وحدات إدارية 


if 


... وينتج عن ذلك 
مخنصة ب مجالات وظيفية معينة: : وحدة المشتريات» وحدة 
الإنتاج» > Sis‏ المبيعات: . 


يمتاز هذا سرود بمراعاة التخصص والإشراف (cogil‏ 
ويعيبة UES‏ تبنيه ‏ تنظيم أوجه العمل كلها- - صعوية التنسيق 2 


:منها “تعدد اقلح aad‏ ا ناطق الجدر ف 010 
إنتاج السلع؛ وغيرها. 


أحوال عديدة 
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هذا اانا لأ لينم نجمييع أوجه النشاط المختلفة المتصلة بش كا 
اه nee‏ 


من مزايا هذه الطريقة :-.ااستفادة القصوء 


RIAA,‏ > والتنسيق الكبير بين ن عمليات البيع 
العمليات المتعلقة بالسلعة المعينة» كما تسهل 


ى من الخبرات المتخصصة 2 
والشراء والإنتاج وغيرها من 
هذه الطريقة تحديد المسئولية. 
بيد أن لها عيوب؛ منها: صعوية الحصول على مديرين أكفاء عقادوين على 
أداء كل العمليات من بيع وشراء وإنتاج وغيرها بدرجة مقبولة: كما يعاب 
عليها صعوبة التنسيق بين عمليات المنظمة المتطابقة مثل الشراء. 
". التنظيم حسب الموقع: 
يستخدم هذا الأساس 2 تقسيم أوجه النشاط عندما تكون العمليات 
موزعة على مواقع مختلفة» كما هو الحال 2 الشركات التي تتعامل مع 
مناطق جغرافية متعددة» وكما ے متاجر الأقسام المقسمة على أساس 
النواحي أو الطوابق. 
يؤدي استخدام هذا الأسلوب إلى حسن إدارة المواقع وسرعة وتماسك 
المرازات ا لتملقة يرن ال سن لك evr]‏ ا ل 
يصلح إلا مع حالات خاصة من المؤسسات» كما يعاب عليه احتمالية إساءة 
استخدام المديرين للسلطات المخولة لم 2 مناطقهم أو اتباع سياسات تخالف 
سياسات المركز الرئيس بسبب سيطرتهم الكاملة على الموقع. 
؛. التنظيم حسب مرحلة العمل: 
يمكن ناتخد اه اهن | الأ اسن 2 قطي اورجه النشكاط ©,الشركات 
ااا التي يتم فيها تصنيع السلع أو تقديم الخدمات على مراحل 


1۸۹ 
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١ ا‎ be Comer | Pr P| التخطيب:‎ 


GL‏ هذه الطريقة بالتركيز على عملية معينة مما يحقق التخه 
ويرقع مستوى خبرة العاملين 2 كل عملية» كما تتميز بسهولة الإشراف, 
كته Gly‏ عليها ے نفس الوقت: صعوبة التنسيق بين المراحل المختلفة مما 
إلى اختلالات 2 أداء المراحل المختلفة حيث يؤدي وجود مشكلة _ذ 





Hy 
it 


ر 


مرحاة ما إلى مشاكل لكل المراحل الأخرى السابقة واللاحقة» ويحصل 
يب ذلك التازع وتحميل المسئولية للآخرين عن الاختلالات بين الإدارات. 
4. الننظيم حسب الوفت: 
يستخدم عند زيادة وقت العمل عن الوقت العادي» حيث إن طبيعة 
يعض النظمات ais‏ استمرارية العمل فيها على مدار ساعات طويلة أو 
دون اتقطاع (المستشفيات مثلاً). ويعرف تقسيم العمل حسب الوقت 
بالورديات» وهي تتعلق غالبا بالمستويات الإدارية الدنيا/الإشرافية دون 
العليا والوسطى لهذ حالات محدودة وعند الضرورة. 
يسمح هذا النعسيم بالاستغلال الأمتل للطاقة الإنتاجية» ومراعاة 
قدرات العاملين الذهنية والبدنية» لكن يعاب عليه صعوبة الفصل 
الكامل يبن 





ن عمل كل وردية وأخرى مما يصعب تقويم أداء كل وردية 
على حدة» كما يتسم بعدم وضوح العلاقة التي يجب أن LAG‏ بين 
المديرين والمشرفين المباشرين 2 العمل الإضاك بعد وقت العمل المعتاد. 

.1١‏ التنظيم حسب العملاء: 

يقوم هدا التعشيم :على تجميع,الأنشطة على اسا الاي نا 
تقوم كل وحدة بتقديم ما يرغبه نوع معين من العملاء بشكل منفصل؛ 


8 


ووفقا لدلك يتم تقسيم متجر معين مثلا إل ى: قسم للأسعار المخفضة»› 


قسم للسلع ted ice LAN‏ طقال و ن Seppe‏ 
مبن ممينزات هنذا reel‏ توفي الراجة والوفت للدي ل 02 SOLS‏ 
القيام بكل النشاطات المتعلقة بالعميل بشكل منسق ومباشر: وم 
عيويته باختنال وج ود نورا 2 مقا تك إل اد eens Les 2 SM‏ 
مشاكل eae yas‏ بسبب سياسات أقسام أخرى. 
۷. التنظيم بطريقة مر 
E‏ استخدام TE RE RN‏ أي 
كلمت (lg‏ ما تستخدم طريقتان فأكثر من الطارق السادى (Land‏ 
فتقسم الأقسام Wie Least II‏ ج دوع اتا gf‏ 1 5 العمل cg)‏ 
شراء» تمويل» إنتاج»...)؛ وتقسم إدارة الإنتاج إلى وحدات حسب الموقع 
(مصنع |« مصنع ب» م ويقسم العمل + كل مصنع حسب 
المرحلة (تصنيع› تجميع» »...» وتقسم كل مرحلة إلى ورديات 
See eel‏ للادارات الأخرى (البيع» 
ا 
يتميز هذا الأسلوب ے تقسيم وتجميع الأنشطة بأنه يراعي طبيعة 
عمل المنظمة» ويحاول الاستفادة القصوى من مزايا الطرق المختلفة للتقسيم 
وتلا عيوبهاء غير أنه يعاب عليه احتمال التعقيد الناشئ عن اختلاف طرق 


التقسيم. 





ر ت 


التنظيم الإداري لوحدد إدارد السجلات 


ليحت الثانى: النواحى المؤئرة على التنظيم الإداري لوحده إداره السجلان 
على التنظيم الإدارى لإدارة السجلات بشكل خاص نواح عدة؛ من 
ولا الناحي/ القانوني/: 


2 = 


يتأثر التنظيم الإداري وعمل إدازة اہ کد اا وک lary‏ بالتشريعات 
ثقاتوتية والأنظمة الحكومية التي تتدخل لضبط بعض المجالات 2 إدارة 
نسجلات. وتهتم القوانين ذات العلاقة بإدارة السجلات بثلاثة مجالات 
١‏ - حماية حق الأقراد 2 الخصوصية: 
إن حق الآقراد 2 الخصوصية حق أصيل؛ لا بد من عدم تمكين غير 
المآذون لبع من الاطلاع على الملفات والمعلومات الخاصة بالأفراد» حيث أن 
ذلك يؤدي إلى إمكانية الإضرار بهؤلاء الأفراد أو المساعدة على الاحتيال 
عليهم أو غيرذلك. ولذلك فقد وضعت العديد من التشريعات التي تجرم 
انتهاك الخصوصية أو المساعدة على انتهاكهاء وقد تترتب على ذلك 
غرامات مالية ضخمة؛ كما يمكن أن يتعرض منتهك الخصوصية أو الجهة 
المنساهلة ‏ خصوصية الناس إلى عقوبات أخرى. لذلك فإنه لا بد للمنظمات 
من التعرف على فوانين حماية الخصوصية؛ ووضع برنامج إدارة السجلات 
بطريقة تضمن حماية الخصوصية وعدم انتهاكها أو تيسير انتهاك الآخرين 
لها. 
-Y‏ كفالة حق dale‏ الناس 2 الوصول للمعلومات: 
تفرض القوانين تيسيروصول Lele‏ الناس للمعلومات وتشجع عليه؛ 
وتعمل على أن يتمكن 999 العلاقة بالمنظمة من الحصول على المعلومات التي 
يحتاجونها للتعامل مع المنظمة بسهولة ويسر. 


Nak‏ إدارذ السجلات الإداريت 


[rary a | 


وهناك العديد من دوي العلافة اندي نكوي 000 
8 ای ر SO‏ ومات صة 
بالمنظمة مثل الموردين والممولين والبنوك والمستثمرين وا لمل 


ك من حملة الأسهم 
والموظفين والجهات الحكومية التى 


تتابع حركة الأموال والت حصيل 
وغيرهم. 


لا يعني نمكين ذوي العلاقة من الحصول على المعلومات أن يتم إتاحة 
المعلومبات السبرية Lee Ely‏ بعمليئات المنظطة ويخططها التسدودقية وذلاد 
لعامة الناس» وإنما المقصود القدر من المعلومات التي يجعل التعامل بين 
النظمة والجهات الأخرى شفافا : من خلال حصولبم على المعلومات ذات 
العلاقة بالتعامل كا ميزانية والحسابات الختامية واللوائح الداخلية الخاصة 
بعمليات الشراء والبيع وتقديم الخدمات» وشروط تقديم الخدمات 
والالتزامات التي LES‏ على العملاء جراء التعامل ے أي مجال من مجالات 
التعامل. 

إن إتاحة المعلومات لعامة الناس أمر تفرضه القوانين وتحتاج المنظمات 
إلى مراعاته 2 برنامجها لإدارة السجلات. 

"'- مجابهة تحديات الأمن الوطني: 

بعض المعلومات قد يكون لانتشارها أضرار كبيرة على الأمن 
الوطنى للدولةء :فيعض الجهات مثل وزارات الخارجية والدقاع والداخلية 
والشركات التي تتعامل معها تمتلك بعض إداراتها سجلات تحتوي معلومات 
هامة وسرية وقد تكون ذات أثر مدمر إذا انتشرت أو انكشفت لأي جهة 
من الجهات. وبالتالي فإن القوانين كذلك تنظم عملية حفظ هذه المعلومات 
وكيفية التعامل معها والمدى الزمني 2 التعامل معها وكيفية deen‏ 
عند انتهباء أغراضيها. fey‏ المنظمات بيواء EIS NE‏ 
حكوسة أن تلتزم بالقوانين الموضوعة والتي تنظم التعامل مع هذا النوع من 


4۳ 
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|| حلات ؛ وبالتائ الاهتمام يعدم > رق هذه Cla}!‏ تنظيم إدارة 


80 للد د‎ Mabel les AIL (5) اوا ادت‎ ox 


2 ید أن نهبه 


لثلاثة: وأن تتماشى مع المتطلبات القانونية الخاصة بهاء وبالتالي تؤثر 
التواحى القاتوتية بت كل كبير على طريقة إدارة السجلات» وطريقة 
yt.‏ وقد تقرض إقامة أقسام خاصة لضمان التوافق معها. 
ثانياً: دور حياد السجل: 

(ties S155‏ عن دورة حياة السجل» وذكرنا أنه يمر بأربع مراحل 
coll‏ ھ٠‏ م ر حل eo‏ ر اتتادا مرح BUS page lg edu)‏ 
التخلص من السجل. هذه المراحل الأربع ليست ثابتة عند الكتاب: فهناك 
من Ol pael‏ مراحل دورة حياة السجل خمس: الإنشاء» التوزيع» الاستعمالء 
الصيانة» والتخلص. Lily‏ كان تصورنا عن دورة حياة السجل» فإنه وتر 
بشكل كبير على طريقة تنظيمنا لإدارة السجلات؛ فمثلاً يمكن أن نفصل 


4< وا 
المكان الذى توجد يه السجلات الخاملة عن المكان الذي توجد به 
السجلات النقطة» فنترك السجلات النشظة ے2 المكاتب ذات العلاقة حيك 
يحتاج إليها بكثرة فيها: أما السجلات الخاملة -والتي لا يحتاجها العمل 
اليومي بل يحناج إليها على مدى مذد متباعدة- فيوفز لہا مكان منفضل 
تجمع فيه ويجعل لبا فهرسة معينة وإجراءات للمناولة والتسليم. كما أن 
شتا فة التخلصٌ من السجلات التي استنفنت أغراضها قد تخطف من 
مؤسسة «ST‏ فبعضها قد يفضل وضعها 2 مخازن ذات تحكافة متخفضنة 
ھاگن د وبعضها قد يقوم بتسليمها للمنظمات والمؤسسات التي 
تهتم بالأرشيف التاريخي› وبعضها فد يلجأ إلى إبادتها بطريقة من الطرق. 
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So 


إن كل تصور أو تصرف من هذا التصورات والتصرهات البديلة التى 
يمكن المضل Ler‏ خلال دون او ن ن Saheb le Sys‏ 
السجلات 4# المنظمة. 
ثالثاً:. خصائص برنامج إدارذ السجلات: 
هناك بعض الخضائض التي لا بد أن تتوفر ع أي برنامج لإدارة 
السجلات مهما اختلفت طبيعة المؤسسة أو نوع وأسلوب إدارتها؛ وهى: 
-١‏ وجود أهداف محددة وواضحة ومفهومة للعاملين. ; 
-١‏ توافر خطة تنظيمية بسيطة ومحكمة. 
-Y‏ وضع إجرا ءات تمن Lael!‏ اک ف كن مرحلل cys‏ ال ا 
ال 
4- توفير موظفين مدربين بشكل جيد. 
هذه الخصائص لا بد من مراعاتها 2 قظيم إدارة السجلات» حيث 
تؤثر بشكل كبير على كفاءة وفاعلية إدارة السجلات» وقد يؤدي فقدها 
أو فقد بعضها إلى فرض تعقيدات كبيرة على تنظيم إدارة السجلات 2 
المنظمة ولذلك فان العا ال ٠‏ وائ رة عل اا BM‏ عى 
السجلات قد تحتاج إلى مستويات إدارية وتنظيمية مرتفعة» لا سيما إذا 
كانت ا لااك وا ادت قال ا (ym‏ 26 الك 
رابعاً: (raat‏ واللامركزيز: 
تعني الإدارة المركزية للسجلات أن يأن يتم وضعها والتحكم فيها 
O‏ 
الخاصة بهاء وتفهرسها وتحدد مدد الاحتفاظ بهاء وكيفد 
المنظمة» وأساليب التخلص منهاء ... 


ك 





ا التنظيم الإداري لوحده إدارة السجلات 
العصل we‏ | 


ا 
تَوَ ضضم السجلات ے2 الأقسام التي ا 


ره قدفس آل 


م الحهات ڪامل | لسيطرة والتحكم أ السجل 


ae 
J الادسو‎ ba 


< 2 
2 اا‎ a © 


ن لبا 

تتم أحد الأسلوبين 2 إدارة السجلات؛ لكن 2 
تم فان ععظم رامج إدارة السجلات تكون 4 مكان ما بينهما. 
pile‏ علة يصعب تطبيقهاء واللامركزية الكاملة ڪذلك› 


حيث تحصل صعويات واحشمافقات وتعثر 2 العمل 2 المكاتب والإدارات التى 


مكحن متطره 


ZA 


- 


ور 


تحتاج إلى استعمال سجلات معيتة يسيب المركزية المفرطة وسيطرة جهة 
واحدة على السجلات. آما 2 حالة اللامركزية db pall‏ فإن حدوث اختلاف 
2 عظيم الجلات وقرزها وفهرستها وتصنيفها بين كل إدارة أو وحدة 
وآخري قد يؤدي إلى وجود Ub‏ من الفوضى 2 إنتاج وإنشاء الملفات وعمل 
تسخ «Les‏ وعدم تجانس استعمال السجلات 3 المنظمة ممايؤدي إلى 
كترتها وصعوية هم كل جهة لسجلات الأخرى وتباين طرق الترتيب..... 
ولدلك PSE‏ بد من وجود تحكم مركزي 2 أساليب ونظم ولوائح التعامل 
مع السجلات من ناحية: ووجود مرونة تسمح للوحدات المختلفة بإنشاء 
وحفظ واستعمال السجلات ذات العلاقة بعملهاإبشكل سهل وسلس من 
ناحية أحرى. 


ساعد ے2 هذا الدمج بين المركزية واللامركزية 2 إدارة السجلات 


مؤخرا: النظم الحديثة والتكنولوجيا العصرية المتطورة التى,انتجتها ثورة 
المعلومات المعاصرة وتطور الحاسوب والشبكات» فقد أرت إلى التوجه نحو 
المركزية 2 إدارة السجلات من خلال توجيد قواعد المعلومات ‏ المنظمات 
والتي اتاحت سهولة ومرونة التعامل مع السبجلات,مع تحقيق الأمن 


والخصوصية وسهولة الوصول للمعلومات. 
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ea 


خامسا: نظام السجلات: 
النظام هو العلا 


فة التي تجمع بين مجموعة من المكونات التى تعمل 
مع بعضها البعض وتحقق نواتج من خلال التفاعل بينها. 
فالإنتاج 2 المنظمة متلا يجب إنط امك کے chi‏ يوك 
اک کات وکل ہا (العاملين: الآلات» المواد الخام» الطاقة» ا 
لينتج عن هذا التفاعل مخرجات مطلوبة وهي المنتجات المصنعة» كما قد 
ينتج عنها أشياء أخرى غير مطلوبة؛ وهي: العلاقات بين العاملين من ناحية 
التعاون أو BLEU!‏ أو العيوب ج المنتجات» أو غيرذلك مما قد يكون غير 
مرغوب» لكنه ظهر بسبب المعالجة التي تم فيها مزج هذه المكونات مع 
بعضها البعض. وما يظهر لنا من مخرجات سواء كانت المنتجات المصنعة أو 
المخرجات الأخرىء يمثل تقييمها كتغذية راجعة يستفاد منها 2 تحسين 
المدخلات والعمليات. 
وعلى هذا فإن أي نظام يتألف من أربعة مكونات أساسية؛ هي: 
المدخلات»ء المعالجة (العمليات): المخرجات» والتغذية الراجعة. كما 2 
الشكل التالي: 


شكل 21/4 مكونات النظام والعلاقة بينها 





إن إدارة السجلات والمعلومات تعمل من خلال نظام أيضا كغيرها من 
الأنظمة داخل المنظمة. تماماً مثل نظام الإنتاج والأنظمة الأخرى الموجودة ب 
lei!‏ ڪنظام | لتسويق » نظام المشتريات» فنظام السجلات والمعلومات 
هو أحد أنظمة المنظمات. 
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لعلوم أن لظم اما أن تكون sialon‏ هي التي لا تؤثر ولا تتأثر 
کو لمباتي-ء وإما ن قتكون مصوحه - ,يمسى 
من التظم-. ومعظم التظم هي أنظمة مفتوحة 2 الواقع. ونظام السجلات مو 


52 


نظام مضوح يؤتر Sis,‏ بغيره من نظم المنظمة > كما Fla‏ بنظم خارجي: 


انها تؤثر وتتأثر بفيره 


كالتظاء العاتوتى وغيره من ن الأنظمة. 

ويمكن تعريف نظام السجلات بآنه: مجموعة من الموارد (عاملين, 
معدات» تجهيزات» مساحات وأماكن: إجراءات» معلومات»... ) تعتمر 
td‏ خض ا ول فعا يموت حظة معيئة لإنجار اه 
إدارة السجلات. 


برنامج 


وكما أن كل نظام قد يضم مجموعة من النظم الداخلية » فإن نظام 
إدارة السجلات يمكن أن يضم تحته العديد من الأنظمة؛ مثل: نظم 
التصويرء نظم الحاسب» نظم المايكروفلم: نظم السجلات الورقية: .... 
وبالتالي 935 طبيعة النظم الداخلية التي يمكن أن يضمها نظام إدارة 
السجللات ت ے طريقة bo‏ إدارة السجلات: > حيث قد تتطلب هذه النظم 
إنشاء أقسام خاصة لباه ووک لوائخ ترد ات وجرا رت اا 1 Ligne‏ 
وتحقيق الفاتدة القصوى منها. 

ادا فإن طبيعة إدارة السجلات كنظام من أنظمة المنظمة» وعلاقته 
Bille‏ اا ای ls‏ المنظمة: وطبيعة الأنظمة الفرعية التي تتضمنها تؤثر 
laser‏ م ظريقة يقة النتنظيم الإداري لإدارة السجلات 2 المنظمة. 
سادساً: حجم (ada!‏ ومدى انتشارها: 


: يؤثر حجم المنظمة ومستوى انتشار فروعها وعملياتها 2 طريقة 
تنظيمها إدارياً؛ lady‏ يمكن أن تكون هناك فرؤقات كبير: د ظريقة 
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تنظيم إدارة السجلات ج المنظمات الكبيرة وال 0 
هناك اختلاف 2 الاعتمادية على المعلومات Ip‏ جلات 12 هاا 
lala‏ المنظمات 


الكييرونف Sj) Gh‏ غيرة» وڪل هذا يؤدي إلى ى اختلاف طريقة التنظيم 
ظ 


فد يكون 


الإداري لإدارة 0 EL‏ 
سابعاً: توجه المنظمم نحو المعلومات: 
بعض المنظمات تولي المعلومات أهمية فائقة» وبالتالي تتأثر اليكلة 
الإدارية لإدارة السجلات بهذا الاهتمام» حيث نجد أن المنظمات التي تهتم 
بالمعلومات وإدارة السجلات ترفع من شأنها 2 التنظيم الإداري» فتنشئ 
إدارات مختصة بالسجلات 2 المستويات الإدارية العليا. 
بالمقابل» فإن بعض المنظمات لا تهتم كثيراً بالسجلات والمعلومات: 
ولذلك فهي تضعها ‏ مستويات ثانوية أو متدنية ضمن البيكل الإداري؛ 
وربما أدى عدم الاهتمام إلى عدم وجود سياسة موحدة للتعامل مع 
السجلات» وتترك كل إدارة لتهتم بالسجلات الخاصة بهاء وتتصرف فيها 
حسب توجهاتها. ولا شك أن هذا التوجه السلبي نحو السجلات والمعلومات 
يفوت على المنظمات العديد من الفرص التي يمكن اغتنامهاء بسبب عدم 
توافر المعلومات بالبيئة المناسبة و2 الوقت المناسب. 
المبحث الثالث: تنظيو وحدذ إداره السجلات: 
إن التنظيم الإداري لوحدة إدارة السجلات أمر 4 غاية الأهمية؛ 
ففعالية إدارة السجلات رهينة بالمهام والمسئوليات الموكلة إليهاء والسلطات 
والصلاحيات الممنوحة LD‏ وموقعها وعلاقاتها داخل المنظمة. 
وللتعرف على التنظيم الإداري لإدارة السجلات» يحسن التعرف على 
بعطل النواكي النظريئة المتعلقة بالتنظيم الإداري» ثم ما يمكن أن يكون 
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ue |‏ يدصت التنظبر الأذاري لوحدن إذارة السجلان 


و 00+ ءا وك 4 ot aij‏ 
Sl;‏ لات 2 المنظمه )» وحيمي 4 نظيم وحرات 


أولا- خطوات تتظيو اداره السولات 
تنظ السحلات bie‏ قإنه ينيفى اتباع الخطوات التالية: 
١‏ - التعرف على أهداق المنظمة وأهداف إدارة السجلات وتوجه المنضل ٠‏ 


فآهداق المتظمة تحكم جميع الأنشطة والفعاليات التي تحدث 
داحلهاء وآهداق إدارة السجلات هي أهداف جزئية لا بد أن تكون منيثق: 
عنها ومتوافعة ومتكاملة مع أهداف بقية وحدات الإدارية 2 المنظمة أفقياً 
وراسيا. ومن JUS‏ ذلك يمكن القيام بالخطوة التالية بكفاءة. 
۲ التعرق على أوجه التشاط اللازمة لضمان إنجاز هذه الأهداف, 
والعوامل المؤثرة على قظيم إدارة السجلات: 
بعد تحنيد آهدافق وحدة إدارة السجلات بدقة» يمكڪن حصر جميع 
أوجه التخاط الواجب القيام بها لتحقيق هذه الأهنداف› کا gee‏ 
تحديد أوجه النخاط التي تتطلبها مراعاة العوامل ذات العلاقة؛ مثل: النواحى 
القانونية» والامكانات المتاحة: وطبيعة دورة she‏ سجلات المنظمة؛ وحجم 
المنظمة ومدى انتشارهاء وغيراذلك مما سيق مناقذلكة ستاب 
؟- تحديد الأساليب المثلى لتقسيم الأنشطة 2 شكل وخحدات إدارية) 
وتحديد العلاقة بينها: 


بعد حصر الأنشطة المختلقة التي يتطلبها الاضطلاع alge:‏ وواجبات 
إدارة السجلات حسب آهدافها الملوضوعة: يتم دراسة ا المختلفة 
لتقسيم الأنشطة ومدى مناسبتها لأوجه النشاط المختلفة؛ فيتم اختيار 


الاکایں الأمذر ادر - اط ن 
س مكل الي سمح به الاس ن ا 0001 


ye‏ إدارذ السجلات الإدارين 








الأنسب لتقسيم ڪل قسم من الأقسام الرئيسية ' ثم gan‏ المناسبة لتقسيم 
كل قسم فرعي إلى pelos‏ وھک quae‏ اد . 
؛- تحديد "ay"‏ و ر 
و ادي (توصيف الوظائف» ومواصفات شاغلى الوظائف). 
و هده الح وة يتم تحديد القدرات والمهارات ey‏ والخبرات 
التي يحتاجها إنجاز المهام المختلفة د الوخدات الإدارية الناشئة داخل هيكل 
إدارة السجلات» Libs‏ لتوفير العاملين المناسبين القادرين على إنجاز هذه 
المهام والااضطلاع بمسئوليات العمل فيهاء وتعيينهم ب الوظائف المختافة 
داخل البيكل التنظيمي لإدارة السجلات. 
ه- تفعيل البيكل التنظيمي الخاص بوحدة إدارة السجلات من خلال ضخ 
السلطة 2 خطوط ومراكز القرار فيه: 
بعد تحديد الوحدات الإدارية وتعيين العاملين فيها يتم إمدادهم 
بالصلاحيات التي تخولمم ممارسة الوظائف التي يشغلونها دون Bilge‏ 
والسطات التي تمكنهم من القيام بالمهام والمسئوليات الموكلة sey)‏ 
-1١‏ التحقق من التجانس والتتسيق وانسيابية العمل: 
وذلك من خلال دراسة مدى فاعلية العمليات والأداءء والروح المعنوية 
لمك والعمل على إصلاح أي خلل يظهر وصولاً لبيكل إداري كفء 
وفاعل ينجز المهام ويوصل إلى الأهداف مستخدما الموارد بشكل أمثل. 


ثانياً: تحديد موقع وحدذ إدارة السجلات من الهيكل التنظيمي للمنظمز: 

تعتبر الوحدة الإدارية المختصة بإدارة السجلات ذات طبيعة وظيفية 2 
الأساسن”» بمعتى آنا تجمع على Gulf‏ طبيعة الل أو لاا ود 
مستواها الإداري داخل البيكل الإداري للمنظمة عدد من العوامل. 


3a‏ السجلات الأداريض 
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التنظيم الإداري لوحدة إدارذ السجلات 


نفس التنظيم باستخدام مبداً اللامركزية 2 تنظيم إدارة السجلات. 





ر٠‏ ل حدة إدارة السجلات: 
dll. tl‏ سن لاو ادي PEEKS‏ 

الى للحددة للمسبوى )2 د رج 1 3 cae RS lest:‏ . 
لعوامل | المنظمة وأا مات: كلما كان طبيعة.ء | وعادة تتبع للامركزية عند اتساع حجم المنظمة وانت* ها د اذا 


م علاقة أكبر بالمعلومات كما أدى ذلك إلى وعدم توافر التجهيزات والتقنيات الإلكترونية الكافية لربط المنظمة 


العلاقة بين طبيعة 

ب sien‏ ر لات والمعلومات وبالتالي المستوى الإداري كلها بنظام إلكتروني موحد للسجلات والمعلومات. 

سد اداه ات ty cre‏ ردان إن تحصو نا Be‏ ؛. توجه المنظمة god‏ للعلومات دول alfa)‏ 1 

he‏ تتح الذي تقدمه المنظمة؛ ومثال ذلك: بالسجلات والمعلومات» وتستمد وحدة إدارة السجلات أهميتها من 

SN SLATE 520 eT Oe‏ مستوى اهتمام إدارة المنظمة بالمعلومات والسجلات» فقي المنظمات 
ae Eê‏ التي تهتم إداراتها بالمعلومات وتعتبرها مورداً هاماً من موارد المنظمة: 

؟. المتطليات القانونية: يمكن أن تلزم بعض أحكاء القوانين والأنظمة نجد أن وحدة إدارة السجلات والمعلومات ے أعلى اليكل الإداري 
الحكومية أتواعا معينة من المنظمات بمتطلبات خاصة تتعلق للمنظمة؛ بينما ينزل مستواها 2 اليكل الإداري حسب تدني 
بالسجلات والعلومات مماريضطرهنا لوضع )35/3 ال لات وا ° الاهتمام بالمعلومات من قبل إدارة المنظمة. 


9 - EE cat 
على من حاجتھا.۔‎ Sse 


1 le 


مبدأ المركزية واللامركزية: يؤدي اتباع مبدأ المركزية 2 إدارة المواقع التي يمكن أن تتخذها الوحدة التنظيمية لإدارة السجلات والمعلومات 
Se!‏ إلى ارتقاء المستوى الإداري لوحدة إدارة السجلات 2 4 البيكل التنظيمي: 

المنظمة؛ حيث يتم التحكم 2 السجلات والمعلومات 4 Bolg Ago‏ يمكن تصور المواقع التي قد تتخذها وحدة إدارة السجلات 2 
وبدلك تحتاج هذه الجهة إلى صلاحيات وسلطات أعلى لڪي تتمكن البيكل التنظيمي للمنظمة مما سبق ذكره؛ وهي: 

من السيطرة على السجلات ‏ جميع أرجاء المنظمة. أما اتباع .١ fags‏ أن تكون إدارة السجلات هي موضوع عمل المنظمة: 

اللامركزية فيسهم 2 نزول المستوى الإداري لوحدة إدارة السجلات 2 کن أن دک ون ا ا او ارات ار اد 
المنظمة؛ حت هم كل وحدة إدارية رئيسسية Wich ali‏ 2 المنظمة» إذا كانت طبيعة عمل المنظمة قائمة على المعلومات. ويكون المدير 
د کم بام جات ایج م ې ی معاي انپ ر ا المسئول عن إدارة السجلات والمعلومات # هذه الحالة هو المدير التنفيذي 
ت وحدة فرعية تتبع للإدارة أو للمنظمة» كما يحصل 2 المنظمات التي تجمع وتبيع بيانات العملاء 
ایی يجڪ چن چ ا ا Mery‏ المحتملين لشركات التسويق والإعلانات. الشكل ١/4‏ يظهر هذه الوضعية. 
ميان برجي مجموعة من الوحدات المختصة بإدارة السجلات د 


اڪ إدارن السجلات الاداربي ود 


وبالتالي تكون وحدة إدارة السجلا 


شكل * | ؟: إدارة السحلات كموصوع لنشاط المنظمة 


المدير العام 















be yt‏ | إذاره معالوي إدارد جمع وحفظ 
ادت والمعلومات ) ١‏ البيانات السجلات والمعلومات 


؟. أن تكون إدارة ري مه Sahl‏ التنظيمي للمنظمة: 
ويعتى هذا (Lape teary ١‏ ضمن الوحدات الرتيسة 2 التتظيم 
الادار « متها مل | لإدارات الرئيسة 2 معظم المنظمات: الإنتاج, التسويق» 


لتمويلء .. لكل 4 يوضح ذلك. 


تکل 4/”- وضع ع إدارة السجلات كوحدة إدارية رئيسية مساندة 2 المنظمة 





؟. أن تكون وحدة/ قسماً تابعاً لإدارة الشئون الإدارية أو مكتب المدير: 

ويكون هذا الوضع 2 المنظمات الصغيرة ة أو المتوسطة التي لا يقوم 

عماها على المعلومات والسجلات» والتي تتمركز أنشطتها الرئيسية ك نطاق 

>21 محدد. Bag‏ هذه الحالة يحون Bull‏ على عمل مدر ادا 

السجلات والمعلومات هو المدير الإداري أو مدير الشئون الإدارية» ضمن 

مجموعة من الإدارات المساعدة مثل: إدارة شتون العاملين؛ إدارة الحسابات» 
إدارة العلاقات العامة. الشكل 1/5 يوضح ذلك. 


۳ 


GS 


a |‏ دري وذ در ادت 


1 7ة 5 = حو ود 
شكل 9/ : موقع إدارة السجلات كوحدة قسم تابع لإدارة الشثون الإدارية 


المدير العام = 
قسمر شنون 4 ie‏ ا 4 


؛. أن تكون إدارة أو قسماً Lob‏ لإدارة عامة خاصة بنظم المعلومات: 
ويكون هذا 2 المنظمات الكبيرة عادة» حيث تكون لبا نظم 
معلومات متطورة» تعمل على جمع وتحليل البيانات والمعلومات: وتطور النظم 
الخاصة بهاء وتعمل على تحقيق الكفاية 2 التعامل معها وإتاحتها. وبالتالي 
E EES‏ رو شك اتاو كر اہ 
السجلات بكورة عامة : ونتول ى را ااانا راا ا 
وأنظمة الحفظ والأرشفة (مثل المايكروظلم)؛ وغيرها من السجلات الإدارية | 


2 المنظمة. الشكل 0/4 يبين هذه الحالة. 
شكل 10/4 وضع إدارة السجلات كوحدة تابعة لإدارة تظم المعلومات الرئيسة 2 المنظمة 





la!‏ > 8 س کے س 


الإداريم 








إدارذ السجلات الإداري/ 








010100000 التَنُظير الأداري db gl‏ اذارؤ | 
| اممصل اسع ا Co‏ 
a‏ 


الا التنضد الداخلى لوحدة إذارهُ اللات he‏ المنظه 


و التتطيمه الداعلى لوحدة إدارة السجلات 2 المنظئ: 


2 سز 


4,\3 4 4 عو صة حمر شم 
كانة دكب سر وه سو صز ب 


حه (تقسسه وتحمده) الأنشطة السابق بيانها. 
itz Pr r < ١‏ هيه 
1١‏ لمي حى رحا صدة ore pe‏ ص إدارة دت لاد 


4 


وعلى ذلك قان إداره تعره a‏ يي كلاتى: 
aes‏ لتشاط حسب طبيعة العمل أو الوظائف: وعلى هذا يمكن 


تتسيم hol‏ 5 السجلات Wie‏ إل كسم I‏ 


لتصميم والأتمتة» قسم رصر 
ومحليل لعلومات: قسم حفظ السجلات. كما يمكن تقسيم د 


Bs)‏ متلا إلى: وحدة المعحص» حدة | Liu pga‏ « ووحدة الإيداع 
والمناوتة. كما 2 الشكل 10 


شكل 5-7/4 العمل داخل إدارة السجلات حسب طبيعة العمل/ النشاط 





0 


eo‏ حسب المراحل: وطبقا لذلك يمكن تقسيم العمل بوحدة 
خسم حفظل السجلات حسب مراحل عملية حفظ وتخزین السجلات:! 


الفحص: الفهرسة والترميز والإحالة.المرجعية: الفرز والحفظ! 
الشكل 7/5 يظهر ذلك. 


إدارذ السجلات الإدارية 





شكل V/4‏ تنظيم الحمل دا خل إدارة السحاذت 


> 


نسب مراحل حفظ السجلات 







8 د السجلات 


aud‏ حفظ 
السجلات 


| 


3 التتظيم على أساس شكل السجل: وطبقاً لذلك يمكن تقسيم 
العمل 2 قسم الحفظ والتخزين على أساس شكل أو قيمة السجل؛ 
وذلك بعدة طرق؛ منها: 

٠‏ التنظيم حسب شكل السجل المادي: وحدة السجلات 
الورفيكة؛:وتحد: المعاوفات الالكترةة ة: وحدة Slat‏ 
المايكروفيلم.... 

٠‏ التنظيم حسب قيمة السجل: وحدة السجلات البامة 
والحيوية» وحدة السجلات العامة. 

ويوضح شكل 1/5 تنظيم العمل داخل إدارة السجلات حسب طبيعة السجل 
شكل :۸/٩‏ تنظيم العمل داخل إدارة السجلات حسب طبيعة السجل 


إدارن السجلات 





patra) } 01‏ الأذاري لوخد اذارو س 1 quill‏ 
| } لفصل pe‏ 
7 
2 لم ae‏ حسيب لوهم زحمز 2 2 حالة اللمنظمات دار روع ال ھل ر ر 


0 التنظيم حسب العملاء: تڪ“ ن أن يتم تة العما 


J‏ حسب طبيعة 
1 يلات الرئيسية إلى وحدات تابعة 4 المواة لعلا لتكون ا 3 مسثولة 
تمكن ee‏ مار 4 ١ em aa‏ 0 3 هناك J)‏ ولة عن السجلات الإدارية ووحدة 
e : ; 5‏ ت 8 
ich}‏ تشضشطلء sl ges‏ متطابمه و يكور الفسه الر بسر هو المشرف 


مسئولة عن سسجلات Leal]‏ أو المستفيذين» كما قل ر \ 


عليها والمتسق تعملها. شكل 1/5 يوضح نقسم العمل داخل إدارة منظمة خيرية لرعاية الأيتام مثلاء 


أو مسنشفى أو مدرسة» .... شكا 


۹ يوضح تنظيم العمل داخل إدارة السجلات حسب العملاء. 
estas -4/4 Jas‏ تعمل داخل إدارة السحلات حسب الموقع : 


شكل 21/4 تنظيم العمل داخل إدارة السجلات حسب العملاء 
ق السجلات >[ | a | [oma‏ -— ==[ | قسم السجلات 
بخرع الرياض | بضع المديدم 


التنظيم حسب الوقت: وذلك 2 حالة الاحتياج إلى استمرارية عمل al)‏ 
وحدة السجلات على مدى اليوم» مثلما يحصل 2 المستشفيات مقلا 
وعلى هذا يقسم العمل إلى ورديات. الشكل ٠١/4‏ يوضح ذلك. 

م د ام د BAYS‏ ۷. التنظيم المركب لإدارة السجلات: 


عادة يتم تجميع وتقسيم الأنشطة الخاصة بإدارة السجلات باستخدام 
أكثر من طريقة بشكل يضمن الاستفادة من مزايا الطرق المختلفة وتلا 2 












عيوبها. ويمكن ملاحظة ذلك من تجميع عدة أشكال مما سبق. 

من المهم الإشارة إلى أن الاحتياج إلى وحدات متعددة أو مستويات 
إدارية متعددة داخل إدارة السجلات إنما يكون 2 حالة المنظمات الكبيرة: 
و2 معظم المنظمات نجد أنه يتم دمج العديد من العمليات والأنشطة 





المتشابهة 4 وحدة واحدة» وذلك بهدف تحقيق الكفاءة 2 تقليل التكاليف 
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التنظيم الإداري لوحده إداره السجلان 


التوظيف لأمثل أ pre‏ در لبشرية الشكل ١/4‏ يو صح التنظيم الداخلي 
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